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Procedurn de sistem
Flanificarea curselor efectunte in interes de serviciu

1. DOMENIUL DE APLICARE

1.1, Prezenta proceduri documenteazd regulile ce trebuie respectate pentru planificarea efectuarii
curselor in interes de serviciu, utilizind autoturismele din dotares parcului auto al Municipiului
Roman,

1.2, Procedura este aplicabild tuturor structurilor organizatorice ale institufiei, ori de clite ori rezults
necesitatea efectuarea deplasdrilor in interes de serviciu in alte localitafi.

1. 8COP

2.1. Scopul elaborarii prezentei proceduri este de a stabili un cadru unitar de reguli privitoare la
finerea sub control a efectuarii curselor planificate Tn interes de serviciu, folosind sutoturismele din
parcul auto din dotarea Municipiului Roman, pentru a evita suprapunerea curselor cit §i pentru a
putea acoperi necesarul de cerinje co goferii gi cu autoturismele din dotare,

1. DEFINITIL ABREVIERI

3.1, Definitii :

Auwtovehicul = orice vehicul cu motor care circula pe un drum public, cu exceptia celor care se
deplaseaza in permanenta pe calea ferata si care serveste normal la transportul de persoane sau
marfuri

3.2, Abrevieri

PR = Primar

DA = Direcfia Administrativa

DDA = Director Direcia Administrativia

UTL = utilizator;

S0 = structura organizatorica (direcfie, serviciu, birou, compartiment)
FEXDA = funcjie de execulie in DA

PDSO = persoand desemnatdl din structura organizatoric

BCF = bonuri coth fix

4. REFERINTE NORMATIVE

4.1, Referinte legislative

- Ordinul SGG nr.600/07.05.2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitiifilor publice

- Regulamentul nr. 679/27.04.2016 privind protecjia persoanclor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal 5i privind libera circulajie a acestor date

- QUG nr. 19572002, actualizath 2019, privind circulafin pe drumurile publice, republicat

4.2. Standarde
SR EN 150 9001: 2015. Sisteme de management al calitatii. Cerinte

4.3, Alte referinte

- Dispozitii emise de PR privitoare la cotele aprobate de consum carburanti  pentru autovehiculele
din dotarea Municipiului Roman,
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Planificaren curselor efectunte In interes de serviciu

3. DESCRIEREA PROCEDURI
5.1, Formularea solicitarii de efectuare a unei curse
3.1.1.0ri de cite ori rezultd necesitatea efectudrii unei deplasiri in interes de serviciu intr-o ali
localitate, coordonatorul respectivei SO intocmeste un program cu respectivele deplasiri, listd pe care
o trimite la DA-Compartiment Administrativ.
5.1.2. Aceasta listd cuprinde urmfitoarele date:

- localitatea unde trebuie efectuntil deplasares;

- data plecérii;

- numiirul de persoane care urmeazi a se deplasa in interes de serviciu.
5.1.3. Toate listele intocmite sunt predate la FEXDA plnd cel tdrziu in ziua de vineri, pentru
centralizarea acestora in vederea planifichrii efectulinii curselor pentru saptimina urmitoare.

5.2 Planificarea gfectuarii curselor

5.2.1. Datele privitoare In deplasirile de efectuat sunt centralizate de FEXDA in formularul
Planificarea curselor in interes de serviciu utilizdnd awoturismele institugiel.

5.2.2, Planificarea Intocmitl este transmisd de FEXDA la DDA pentru analiza si aprobare.

5.2.3. Planificarea aprobati este preluatd de FEXDA si adusé la cunogtinia conduciitorilor auto prin
afigare la avizierul Compartimentului administeativ,

5.2.4, In dimineaja efectudirii deplasarii, sau cu o i inainte, in cazul deplasirilor pentru Bucuresti,
FEXDA clibereazi BCF-uri soferilor, pentru alimentarea autoturismelor care urmeaza a fi utilizate
pentru efcetuarca respectivelor curse.

5.2.5. Scopul efectufirii acestor planifichin este;

- evitarea suprapunerii curselor;

- acoperirea acestor deplasiri cu solerii existengl in cadrul instilutie;

- comasarea |n un acelasi trasew, dupa caz, o doul sau tref solicitan ale SO, cu respectarea numarului

« locurilor disponibile din respectivul autoturism.

5.2.6. In cazul in care intervin anumite urgenfe/deplasiri nepreviizute, acestea se pot efectua la
destinagiile solicitute numai in limita disponibilitdfii autoturismelor institufiei precum §i a
disponibilitifii goferilor (si nu fie angrenafi in efectuarea altor curse).

6. RESPONSABILITATI
6.1. Responsabilititile FEXDA
6.1.1 Raspunde de intocmirea Planificdrii curselor sdptdmdnale In interes de serviciu | in funclie de
solicitirile primite.
6.1.2. Rispunde de primirea tuturor listelor cu deplasin de la toate SO salicitante.
6.1.3, Raspunde de preluarea gi planificarea efectulinii deplasérilor speciale, apiirute in cazul unor
situatii de urgenji.
6.1.4.Raspunde de eliberarea BCF-urilor soferilor care pleaci In curse.

6.2. Responsabilititile directorulul Directiei Admistrative

6.2.1. Rispunde de aprobarea Planjficdrii curselor sdptdmdnale in interes de serviciu

6.2.2. Raspunde de anunjarea FEXDA pentru necesitatea efectuiirii unor deplasi in situajii de
urgenti,
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Procedura de sistem
PManificares curselor efectunte fn biteres de serviciu
6.3, Responsabilitdjile PDS0)

6.3.1. Raspunde de intocmirea programului cu deplasirile ce urmeazi a fi efeciuate in sAptimina
urmitoare

6.3.2. Rispunde de predarea la FEXDA a formularului intocmit.

6.4. Responsabilitipile saferilor
6.4.1. Rispund de primirea BCF-urilor,

6.4.2. Rispund de efectuarea alimentirii autoturismelor cu necesarul specific de carburanyi.
t.4.3. Rispund de respectarea planificiini aprobate de efectuare a curselor in interes de serviciu,

T ANFORMATI DOCUMENTATEDE MENTINUT:

Aurldvare 1o mrhdva
Int. docusmentuts 1
"c:l Inifintd de: Cireulh la: aperatioanls
Desnumise Cod Loc | Desm| Resp
Plamificaren cursehor In
interes de serviciu : ; FEXTIA DA~ FEXDA-~=pofert -
b | otitiatod daatdeais | FH0 FEXDA [T o in afaare b Svieie) birou ADM | 1an | FENDA
istituiei
Program deplasdr .
2 | In interes de Fpps | COOEOMIN Coondonator SO+ FEXDA bivow ADM | 180 | FEXDA
BCTVECIT
8. ANEXE:

- Model Planificarea curselor in interes de serviciu utilizind autoturismele institugiei
- Model Program deplasiri in interes de serviciu

Consultant SMC, Goron Anca
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Municipiul Roman
Structurdl organizatoricd emitentd..........

Program deplaséri in interes de serviciu
pentru SAPEAMANA......ccennens S

Nr. |Ziua din saptimini/ Deplasare Ora plecirii | Numir de Observaiii

[ 71 WO Intoemit,
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Procedurd de sistam
ASIGURAREA 51 GESTIONAREA STAMPILELOR $1 SIGILIILOR
DIN DOTAREA MUNICIPIULUI ROMAN

1. DOMENIUL DE APLICARE

I.l. Prezenta procedurd documenteazd regulile ce trebuie respeciate pentru confecfionarea,
gestionarea, scoaterea din uz a gtampilelor i sigiliilor ¢t §i pentru asigurarea evideniei centralizate a
stampilelor gi sigiliilor din cadrul institugiei, in conformitate cu legislagia in vigoare.

2.5COP

2.1. Scopul elaborrii prezentei proceduri este de a stabili un set explicit de reguli prin care s se
asigure gi a8 se {ind sub control stampilele si sigiliile utilizate in cadrul structurilor organizatorice ale
Municipiului Roman.

3. DEFINITII . ABREVIERI

3.1, Definitii

Sampild = piesd formatd dintr-o placd de cauciue, de lemn sau de metal, fixatd pe un miner, si
purtind gravat un semn, o inscripfic sau o emblemd; muiatd in tus, se imprimi pe un act pentru a-i da
valabilitate; semnul imprimat astfel

Sigiliu = placd (fixatd pe an miner) pe care este gravati o monogramd, o emblemd, o efigie ete. si
care se aplicd pe un act oficial, ca dovadd a autenticitafii lui.

3.2, Abrevieri

FMN = funciie coordonatoare o unei structuri organizatorice

DA = Direcfia Administrarivil

DDA = directorul Direcliel Administrative

PDA = persoana desemnatii cu aprovizionarea

FEX_DA = functie de executie din cadrul Directiei Administrative

PV DFR = proces verbal de dare in folosinjd sau retragere a gtampilelor/ sigiliilor

4. REFERINTE NORMATIVE

4.1, Referinfe legislative

- Ordinul S8GG nr, 600/07.05.2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitdfilor publice

= Legea nr. 75/1994 privind arborarca drapelului Roméniei, intonarea imnului najional si folosirea
sigiliilor cu stema Romiiniei de cfitre autoritifile si institafiile publice

= HG 54472003 privind modelul sigiliilor cu stema Roméniei, plstrarea §i utilizarea acestora, precum
si scoaterea din folosinga a sigiliilor cu stema Romiiniei, uzate sau care devin nefolosibile

4.2, Standarde
SR EN IS0 9001: 20135. S:steme de management al calitiifil. Cerinte

4.3, Alre referinte
- Organigrama Municipiului Roman

- Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului Municipiului
Roman i al serviciilor publice de interes local fiirll personalitate juridica

5. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1, Confecfionarea §i gestionarea stampilelor gi sigiliilor
5.1.1. In functie de specificul activitatilor desfasurate in cadrul fiecarei structuri organizatorice, FMN

Codul: PS ASS Edifi:] Revizimd Nrex:  Pag: 36
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Procedurf de siuem
ASIGURAREA S1 GESTIONAREA STAMPILELOR SI SIGILILOR
DIN DOTAREA MUNICIPIULUI ROMAN

intocmeste un Referar de necesitate pentru confecfionarea stampilelor/sigiliilor pe care trebuie sa le
aiba asigurate.
5.1.2. FMN transmite acest Referat de necesitate PDA din cadrul DA.
5.1.2. PDA, in baza datelor specificate In acest Referat de necesitate, intocmeste o comanda pe care o
transmite unei firme autorizate pentru a fi confectionate stampilele/sigiliile solicitate de FMN.
5.1.3. PDA preia stampilele/sigiliile confecfionate si le predi FEX_DA pentru intocmirea  Procesului
verbal de dare in folosingd a acestorn.
3.1.4. In cazul predarii stampilelor, in acest proces verbal sunt consemnate urmatoarele date:

= destinatia stampilei;

= codul intern de identificare al stampilei

- lorma

- numarul total al bucatilor predate (bucati de acelasi tip)

= culoaren tusului

- amprenta stampilei
3.1.5. In cazul predarii sigiliilor, in procesul verbal sunt consemnate urmatoarele date;

- destinatia sigiliului

= codul intern de identificare al sigiliului

- forma

- dimensiunile sigiliului

- numarul total al bucatilor predate (bucati de acelasi tip)
3.1.6. Numerele de inregistrare ale fecarui proces verbal intoemit sunt date de FEX DA din
formularul intern Evidenta procese verbale predare-primire siampile si sigilii.
5.1.7. In baza acestui Proces verbal FEX_DA efectueazd predarca stampilelor/sigiliilor confecfionate
destinatarilor interni solicitangi.
5.1.8. In cazul stampilelor/sigiliilor retrase de la utilizatorii lor intémni, aceastd retragere esic
responsabilitatea FEX_DA, fiind efectuatil in baza unui Proces verbal de retragere.
5.1.9. Toate procesele verbale de dare in folosingd si cele de retragere a stampilelor/sigiliilor sunt
mentinute la FEX DA,

3.2, Scoaterea din uz a gtampilelor i sigiliilor

3.2.1. Stampilele si sigiliile se scot din uz in urmitoarele condijii:

a. in cazul in care acestea sunt uzate si devin ilizibile;

b. in cazul pierderii, sustragerii sau deteriorfirii,

5.2.2 In eazul in care o stampila/un sigiliu se scoate din uz, FEX_DA completeazd un Proces verbal
de retragere, in care consemneazi:

- data retragerii;

- motivul retragerii;

- functia internd de la care s-a efectuat respectiva retragere,

5.2.3. Acest proces verbal este semnat atit de FEX DA cit i de funciia internd de la s-a retras
respectiva stampili/respectivul sigiliu,

5.2.4. Toate stampilele si sigiliile scoase din uz sunt casate, cu respectaren procedurii specifice de
casare & obieciclor de inventar.

Codul: PS ASS Edifia:! Reviziac0 Nrex  Pag 4/6
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ASIGURAREA 51 GESTIONAREA STAMPILELOR $1 SIGILIILOR
N DOTAREA MUNICIPIULUL ROMAN

5.3, Gestionarea gtampilelor 5i sigiliilor

_5.3._I. !-‘E}C_IJA are evidenfa centralizatd a tuturor glampilelor i sigiliflor utilizate la nivel de
institufie, asigurindu-i permanenta actualitate,

532, Aceasth evidenid centralizatd este documentath de FEX DA in formularul ., Tabel cu
Fflampilele care se folosesc ladata ...l ... B

6. RESPONSABILITATI

6.1, Responsabilitifile FEX_DA

6.1.1. Raspunde de eliberurea tuturor gtampilelor si sigiliilor noi in baza Procesului verbal de dare in
folosingd transmis spre semnare angajatului care a intocmit Referatul de necesitate pentru
achizifionarca acestora.

6.1.2. Rspunde de scoaterea din uz a tuturor gtampilelor si sigiliilor uzate, deteriorate, pierdute pe
baza Procesului verbal de retrapere.

6.1.3. Raspunde de mentinerea §i asigurarea permanentei actualitifi a tuturor stampilelor si sigiliilor
utilizate Tn institujic.

6.2, quanmbﬂl.‘ﬂj_'ﬂa Suncgiilor care wtilizeazd gtampilele/sigiliile din institupie

6.2.1. Raspunde de informarea operativi a FEX_DA in legiiturd cu uzarea stampilelor fsigiliilor pe
care le folosesc.

6.2.2, Rispunde de confirmarea in scris, in Procesele verbale de dare Tn folosingd a tuturor
gtampilelor §i sigilitlor.

6.2.3. Riispunde de confirmarea in scris, in Procesele verbale de retragere a tuturor stampilelor si
sigiliffor, in vederea casfirii acestora.

6.3. Responsabilitdgile PDA

6.3.1. Rispunde de predarea solicitirii de achizitionare a Referatuuil de neceshate la firma care
confecfioneazi stampile,

6.3.2. Riaspunde de verificarea corectitudinii executdrii stampilei/sigiliului achizitionat, verificare
efectuatd conform caracteristicilor specificate in Referatul de necesitate intocmit de FMN solicitant,
6.3.3. Raspunde de informarea operativa a FEX_DA referitoare la preluarea de la furnizor a gtampilei
fsigiliulu executat.

7. INFORMATII DOCUMENTATE DE MENTINUT

Informajie documentaid
M Inktiatn Arhivare In srhiva operajionali
crt " de Circuld la....,
Denumire Codd Loe Durats Resp,
I | PV de dare In PY DFS | FEX_DA | FEX DA—sutilizator direct Comp . Jani | FEX_DA
Feslovsinta —=FEX DA Administrativ
stnsmpilalsigili =
2 | FV de retragere PV RET | FEX_DA | FEX_DA—utilizator direct Comp . 3 i FEX_DA
stnmnpilafsiglli —FEX_DA Administraiie
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Procedurll de sistem
ASIGURAREA 51 GESTIONAREA STAMPILELOR $1 SIGILILOR

Campgrtuss lxn Simenial

DIN DOTAREA MUNICIFIULUL ROMAN

-

- Model Proces verbal de dare in folosingd a stampilei/sigiliului

- Model Proces verbal de retragere o stampilei/sigiliului
- Model Tabel cu gtampilele care se folosesc la data de...
- Model Tabel cu inregistrarea proceselor verbale de dnn: in ﬁalmmﬂ! n:lmg:n: a aumpllelctrf

sigiliilor

Codul: PS ASS Edifin:1 Revizin: Nrex:
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Informinjle documentati
Mr Inifints Arhivare in arhiva oporationalli
cr p de Circuld la.....
Denumire Cod Too e Resp,
3 | Referut de F RNA FMN | FMN—PDA—sfirma de Comp, 3 ami FEXDA
RO confectionare stampilefsigili- | Adminisratv
i BT
4 Evidenta procese FEVS FEX DA | FEX_DA— utilirstori directi Comp. 3 omi FEX_DA
verbake predare- e stmmpilatsigilii Admintatratlv
primire/retragere
stampibe xi sigilii
8. ANEXE

Emmmﬁﬂ/.ﬁnmn A

Pug: 66
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Municipiul Roman
Directia Administrativa — Compatiment Administrativ

PROCES VERBAL DE DARE IN FOLOSINTA STAMPILA/SIGILIU

Nr f
1. Scop vizat: predarea-primirea : stampllel |:I ﬂgiHquFD
intre urmatoarele parti:
- Directia Administrativa — reprezentata prin ............ in calitate functie interna cu rol de
predare
L e i e L = TEPTEIEIBLE PN iieeiiusisnnnias snsb ponsbinnsniiisssass in calitate de

functie interna cu rol de primitor

2, Caracteristicile stampilel predate:
a. destinatie:

b. cod intern de identificare: ........cooveenee..

d. total bucati predate:

B ouloars tus ubEEAL: . i

f. amprenta: ..o

3. Caracteristicile sigiliului predat:

B O e e e e R e G

b, cod Intern de identificare: ........... -

c. forma: ..

&. total bucati predate: ..............c.r..

Stampila I] Sigiliul predat D respecta in totalitate cerintele formulate de solicitantul intern,
drept pentru care s-a procedat [a intocmirea in doua exemplare a prezentulul Proces verbal, cate un exemplar
pentru fiecare parte.

Am primit Am predat
{semnatura) (semnatura)

Codul: PV DFS  Editial Revizia:d  Nrex:  Pag 1/1



Municipiul Roman
Directia Administrativa - Compartiment Administrativ

PROCES VERBAL DE RETRAGERE STAMPILA/SIGILIU

Nr. N
1. Scop vizat: retragerea © stampiled D :iglﬂuludD
de la utilizatorul intern:
= structura organizatorica: 5 AR L BCLT T ke
= Tunctia Interng ULHIZBI0RIE: «.......cooeriestsssisssasis asssasiasnensssassssnsntbensnss

= nume prenume salariat WHZATONT ... ..o -

2. Codul intern de identificars: ..............rvvemesssssnss
3. Total bucat] retrase; .......coocoieececrens

4, Motivul retrageril: ; LT A S e

Stampila rHrmD Sigiliul retras D va fi pastrata in conditli de deplina siguranta in cadrul

compartimentulul Admnistrativ, respectiv la ....... pana la momentul luarii deciziel de
Casare,

Prezentul proces verbal a fost Intocmit in doua exemplare, cate unul pentru:

- functia interna de la care c-a efectuat preluarea
- functia interna care va prelua stampila/sigiliul

Codul: PV RET Editia:] Rewviria:0 Nrew: Pag 11



T/t Seg TXRuN (rEEMAAY TENIP SA3 4 INPAD

asaenal = 1y RS0} U 2uep = 30 nydls = 1S 'ENdwels=dis uamnaIgy

Jojwpd Mwnuasd awny eauojeziuedio eanpnns

14 | 40

o5 | diS

awoou eleg | sewny

IREAIISQO

LU Jogpuiid

Ad
doog

Pajgo
aswunuag

Ad asedjpuap) aeg

IMNIDIS IS FULNVLS FHIDOVHLIY [ IHIWIED-THVAIEd 30 TTVEHIA 3530084 VINIOIAG

ARERSIILIPY WawiedWe) ~ BARERSIIWPY BDANT Ky

uewoy mdruunyy




ey xaay guEASY [CERIP YVCOUSL 4 npod

nueao(ing wpnuepy dsup Wuwoow|

i )
RISy !!E; RIMIEALD S supap A foEumeosad BUTLUTTUP 1§ 0]

Zh

2



COLYIOIS PO/ L9RITL SIWSAW oy
OZOT-FLOT BANRNSIUMLPY alE)Dede]) ﬁﬁ_ﬁ_&aiﬁnﬁisa "ueadnsng 91205 [IPU0 UTP TRIURU|H0D 139100

g1 ed  xeaN gmziaey TEdpI WO-YT] npen

("ma ‘asagesdodn ‘1e yeuotlpood
sermde ‘amoeidod sotazes ommore amiado ‘xousx ampdnpnu ‘asuranm ‘amslems jaanensunupy =Haang
EE:BEEH_H.EEEHE maiasas-ugsaud ap ajaounuoed nnuad atjdacal sp speqias-10jasaooid sarezIAY T

aanEnsUnupy 1o elumadwes up gnu a5 aagads
(pqusnguos 1§ quingas 2p ss2ud ‘wlefue mnpEuossad 15 Jojumong aresaosu UROP feuEm ME “afaajod op 1 wuon| ap | JOPIUATMIOP PAEZIAR
jusurediyos ‘arepues-0a1uiE] *aIqEWNSU0D AU ) 2oytads mziyae nuad a1Eisa0al Jp J0jAEIAJA BAWIA] “| 7 B0 ‘7

Biinnsm B gRAp
eamnsmumpe ; eajeaudond ug aepe sjapqowt ulp Jopiieds B LMWL AP JO[AITNUOD ILFUONSIT BarmMFsy ¢

aurewrnd (e one mared mp podsuwen ap ajeoroinu no wodsuen ap sopriganse nugayTd M3y $|

E0jS23E 1ajRunsap ayaads ap arjaumy
) ‘tatimpsur sarenspurupe eamaudosd up sopideds vawzuone Zed pdnp NSAS N amIoquiod Ut ‘TamNdIsy €|

nomRsm
12FMNSUL AW 2IUOWZIIEEI0 A[UmNAs ajr avuoKEnUERI0
X nnuad aatpads aomuE tmop 1§ sjuscamdngs ‘Ignsnquios ‘quimgas ap ssaid ‘speusyem no ruyuorzosds raminSisy 7| JOjUMISNS
imnsm opieueEes nigpanoe v apeuuou piipuod ul saemigisap nouad (pimnsm nupes u aojlgane
o IURINSRsap arEsaca
[IP=S UIp JUAMD Zn 2p 2oy auswednpe AEpoEs v a0mus) pEnusd ) so[upop ¥ topdeds eammBsy (0] ek i
AN | Va
NEApIE
aseimpadoad AMAnIEgng AEPATIIYV
aNEaIAN]
ALLVHISININGY LNAWADVNYI ITINS3I0Hd SOTLY HIALLOY V1S
BAIRAS|ULIPY B3]
U0y [Ny

= vo3d © M

By



SOIVIOHIS POD/LIETTL SIWSAW PO
ot BARISIAWDY SEyoede]) jeuoiesed) pusBoig upd ‘UM [0S INPUDY UIP TEILIIELOD 13400

£ g o@uN (remaey TWIPT WOV-YTmPRD

AWIOIAP 10]2

x | vwan utp ju=eons 1 ruguonsad ‘uguoticajuos v 1S aupud uip sopipSis i soppidwms & ARZIENURD PIUAPIAS PARMBISYS'S

rnmnsu poguride meuaaun ap 202190 1 axy porofim ayeol ad rEwRam 3p sojarwny mareuodussy] g

MMNSUT I0[RIR0LISS FUISO[O] U ANEP JEUIAT] 3P IO[AINGO B 1 IXY J0[23e0] 0 BAmRUONSAD) “£7¢ u_ﬁ._”.u_p_._u”ﬂ!n
sapaads JOEUMNDOP BN 15 aZEfeW U] ARAUL MMUIAUL 3 J0[21921q0 ® 15 axy Jojaovofiin vamuotdasay 7' 1 oxy uﬂn._u_.w-E
e B L Iiqrumsuog
[ ruan] ap uesmde if mjuewnd @ apEreoads ap mepde op oumonas sanasssp nouad (912 ‘oine qUITYSs 3p 3521d IojopeLaTE
‘rivemgres ‘Joscroad asnpoad ‘sugieded nosiq sp umung “aEzidn apwndu) AGEILMSTOD JO[I[ELIEW BAIBUONSIN) *1°g AUBUOUSAY °5
amon 3p atfoas ap Afieunsap 1o Jojitieds saaquI ARy Yy | g
aEI019[D Jo[unang iunop/ugzeiio aesaseu Jojafeuatew igizodap eammBisy ¢ utu.E FEORAN
[Eloaa|= .uuﬂ-:.__.m-m. ap
m{nsanoad IURINdEISap AIEIIaU Joja(ELIREW ¥ 14 104 3p Jojsunamyg eamzodap nuuad amesaoou so(rdeds sarmEiIsy T'p nnuad
RIPIW-SSEU 1§ JUPWEIAU] “21 N0 Tnmo Auawiuass aeziuedio | sypoeds mpnuodns
M TIDALYS EIT]0S ¥] 2[U20] Jojauawiuaas iwgmiysap ndum od 18 nyuad apeuayewn 19zeg aonsido] sammisy [ vammaEy ¢
glusuenuad 2p ojanuad
easEuotiouny amBise g5 a1Ed (8307 MIISUOY) 3P NI[IGES 2[eEa] JO[UNSEW IUFUSLL|dun BUBIFUAA 18 RUBZLONUOW "€'¢

121NNl SAMENSTUTIPY U}

aieye (- aluipad ap 1es ‘unoalq ‘19UIqE)) Jojirieds IO[LITIOP € ATUULOJUOI I U] ILEIS FILIYLIN 1§ BIRZUONUON T'E

opne wiayu nased nguad duegugng i juemgres ap aoiiads sUNWMSTOD U ILEIPEU] BARZLIONUOR “[ "€

aayaads LgIUaA
ap BT
5 BasuguL[) g

NN va
il AEATIEGD AIENAOY
axan padosd 8
apesaday
ALLVHLSINIMAY LNIWIDYRYIW INTNSII0Hd YO TIEY LIALLDY VST

ALROSTUPY B304 — Wy [radiungy

(T W TS
P By oy S ey ] et Ry

vVod




COLVIOHIS POD/L9BTTL STWSAW PO
OT0T-LOT BANESINLIpY ayeyyede]) yruoriesadn prueiBoiy uid "usadoung eioog npudy wp JEURUL0D 1081014

/5 Beg  oeay pEzasy TPl WAV-V] TP

BjanuEpy qu &u&uﬂ dug
Rl 1Epal(] J010ul(] “NEZIAY 6107 E0"S0-TE(]

SANENSTUTWPY 121RAII(] [B AMIATIFE 3p MIUSWOP U} BOUT 2473 25eses 2p unpasoid wamjniaq) 7L
aapensunwpy i (B plumadwes op iuwop ul grut e awses ap mns2a0ud vaingBang 1L

IejuaAUL
2p JopnaRigo v 1 axy

Jopaeofliu easese) L

‘riosa0e B otfeedas ap zes pdnp 1 puuns ausutlanul ap LRION| 9P BN 70

atfmansut
gaeouagun aund 1§ annes undnad - UIp SanRnsuups
Hunjoy ‘stuzaguoo nes) sunwos nieds ‘unong - sopiieds iwautianug
erjeunsap na atlmnsm ap Mensmnupe speds o msipms wpnools eaemInsy "9 vammisy g
N | va
Eﬂdﬁ“ 2 nENAnIEGNS aAnIY
i .|

. e N amsespy A, vemadun |

ALLVULSINIWNOY INEWFOVNYIN INTNSI004Ed YOTLLVLIALLDY V1S

ATTLOEILEY PO

e L T

LMW RS TR ] MRS T

= vod ©

— R0y [diungy




[ e -
Municiplul Rorman
I Mireciin Adminisbuinve
Procesul: Menagerneni sidmanisnin
ANALIZA SWOT
PUNCTE FORTE PLNCTE SLABE

- personal co expenenil;

- sistem eficient de comunicare intemd intre personalul
directied gi celelalte structuri organizatorice;

- operativitate in desfigurarea activithfilor specifice ale
directici,

- absenin unor reguli explicite care &% reglementeze
planificarea si desflisuraren activithfii directiei (lipsa
procedurilor specifice direcfiei);

- echipamente IT 5i hardware sunt uzate moral;

- birouri aglomerate care nu asiguri conditiile adecvate
pentru mediul de lucru al angajailor;

OPORTUNITATI

- implementarea procedurilor operationale privitoare la
planificarea gi desffisurarea activitifilor direciei;

- implementarea realisth a8 Managementului Riscurilor
pentru evitarea transformarii riscurilor in
neconformitati

AMENINTARI

= grorfintiirzier in desfigurarea’linalizorea unor
nctivithi/lucriini;

- posibile pierden de date stocate in echipamentele [T
wznte moral si fizic din dotareas directies;

- blocarea pentru o perioada de timp a activitifilor unor
nngajuti;

- spatii insuficiente destinate plstriini in condifii de
siguranih a documentelor specifice

Data: 08.04,2019

Intocmit,

Insp{ Bigovanu Manuela

in SMC Goron Anca

Codul: SWOT_DA Edifla:l Rewvizia:0 Nrew: Pag: 1/1

Project cofinantat din Fondul Soclal European, prin Programul

Operational Capacitate Administrativd 2014-2020

Cod MySMI5 122867 /Cod SIPOCATDS
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Municipiul Roman

. Procedura operajionalk
INCHIRIEREA SALII DE FESTIVITATI
phbcolae Manolescu Sirunga™

Procedura operationala

INCHIRIEREA SALII DE FESTIVITATI

»Nicolae Manolescu Strunga”

Elaborat Verificat Avizat Aprobat
Nume jov 4 Lucian Ovidin
P s Rirjovanu Manueln Constantin Neagu Gheorghe Camarin Micu
Funetie: Inspector Direcjia | Coordonator Secretariat ,
Administrativ tehnic CMO Pregedinte CMO Primar
Data: ﬁ.l!.’l.!ll]'&l 26.03.2019 26.03.2019
Semnitura: W }1‘ i .

7
Codul: PO TNC DA Edigin:] Reviziad

. Profect cofinantat din Fondul Social European, prin Programul Operational Capacitate aninrat 74 20 4-2020
o [ Cod MySMIS 122867 /Cod SIPOCANDS
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Procedura operajionald
INCHIRIEREA SALII DE FESTIVITATI
wMicoloe Manolescu Strunga™

CUPRINS

1. Domeniu de aplicare

2. Seop

3. Definitii. Abrevieri

4. Referinte normative

5. Descrierea procedurii

6. Responsabilitati

7. Informatii documentate de mentinut
B. Anexe

Codul: PO THC DA Edifint] RevizinD Nrex: Pag: 2%

Prolect cofinantat din Fondul Social European, prin Programul Operational Capacitate Administrativd 2014-2020
Cod MyShIS 122867/ Cod SIPOCAT05
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Procedurn operafionald
INCHIRIEREA SALII DE FESTIVITATI
pMicolie Manoleseu Strunga™

1. DOMENIUL DE APLICARE

1.1, Prezenta procedurl documenteazi regulile ce trebuie respectate pentru inchirierea Sdlii de
Festivitifi Nicolae Manolescu Strunga”a Municipiului Roman ori de ciite ori existi disponibilitatea
institufiei de a o inchiria.

1.2, Procedura este aplicabila:

- managementului de virf al institufiei, care asigurd aprobarea solicitirii clientului de inchiriere a
Sélii de Festivitifi Nicolas Manolescu Strunga®;

- managementului Directiei Administrative;

= Administratorului ncestei siili de festivitiji ;

- personalului din cadrul SAPL care asigurdi inregistrarea cererilor ¢lientilor solicitanfi de a inchiria
accastd sald de festivithii;

- personalului din cadrul cadrul DITL-SITPJ care asigurd incasarea contravalorii taxei de inchiriere a
acestei sili de festivithji;

- personalulul din cadrul SOE_CCIMMIT care primeste cererile aprobate pentru evenimente
culturale, artistice, muzicale, proiecfii filme, ale cultelor religioase si unitifilor de invijimént in
vederea incheierii contractelor de inchiriere pentru cele clrora i se percepe taxa de inchiriere
conform regulamentului iar pentru cele cu tithy gratuit se intocmesc proiecte de hotdrdr ale
consiliului local in vederea elaboriirii acordurilor de asociere specifice.

1. 8COP

2.1, Scopul prezentei proceduri este de a stabili un cadru unitar de finere sub control a inchirierii salii
de festivitdfi §i descrie modul de elaborare, avizare, aprobare gi revizie a documentagiei privind activitatea
de inchiriere a Silii de Festivitifi "Nicolae Manolescu Strungs™ & Municipiului Roman cft g stabilirea
responsabilithfilor parjilor implicate,

3. DEFINITIL ABREVIERI
3.1, Definitii : -

3.2 Abrevieri

PR = Primar

DBA = Directia Administrativi

DDA = Director Directin Administrativil

SAPL = Serviciul Administrajie Publici Locali

SRUS = Serviciul Resurse Umane Salarizare

SBC = Serviciului Buget Contabilitate din cadrul Directiei economice

UTL = utilizator;

PDS = persoand desemnati

ADM = Administrator

NMC = denumirea silii: Nicolae Manolescu Strunga

SIN = functic interna solicitantd a Silii de Festivitiigi

DITL-SITPJ = Direcjia Impozite §i Taxe Locale- Serviciul Impoziie §i Taxe Persoane Juridice
SOECCIMMIT= Serviciul organizare evenimente, culturdi, culte, inviijimint, mass-media si [T

4. REFERINTE NORMATIVE

4.1. Referinte legistative
= Ordinul SGG ar600007.05.2018 pentru aprobarea Codului controlulul intern managerial al entitifilor
publice,

Codul: PO INC DA Edijin:1 Revizind MWraex: Pag: 3/6
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Procedurs operafionald

INCHIRIEREA SALII DE FESTIVITATI
«Nicoloe Manolescu Strunga™

- Regulamentul nr. 679/27,04.2016 privind proteciis persoanclor fizice in ceea e priveste prelucrarea datelor
cu caracter personal §i privind libera circulajie a acestor date.

- Legea nr.215 din 2001, privind administratia publica locald, cu modificiirile gi completérile ulterioare,

- Legea nr. 227/2015 din 8 septembrie 2015 privind Codul fiscal

= HCL nr.234 din 31.10.2017 privind stabilirea impozitelor g taxelor locale pentru anul 2018.

4.2, Standarde
SR EN IS0 9001: 2015, Sisteme de management al calithtii, Cerinte

4.3. Alte referinte
-HCL nr 6929032018 privind aprobarea Regulamentulul privind desfisurarea activitifilor in Sala de
Festivithfi a Municipiului Roman.

5, DESCRIEREA PROCEDURI

5.1. Saln de festivitlfi  Nicolae Manolescu Strunga™ se Inchirinzdi cu ora, in baza Hotfririi Nr. 69 din
29.01.2018 emisd de Consiliul Local, prin care se aprobd Regulamentul privind desfiguraren activithjilor in
Sala de Festivitifi a Municipiului Roman.

5.2, Lunar, Administratorul intocmeste un program de inchiriere a Salil de festivitafi, in bazn formular
solicithrilor primite.

5.3. Scopul elaboririi acestui program este de a se evita suprapunca evenimenielor ce urmeazll a se desfityura
dar gl de a s cunoagle ce evenimente vor fi organizate precum si solicitan{ii organizirii acestora.

5.4. Programul intocmit de catre Administrator este prezentat spre analiza si aprobare Directorului DA,

5.5, Uilizatorul (organizatorul evenimentului: ONGYfinstitufie scolarifasocintie.elc) prezintd o cérere
sorisi/ndresi citre PR |

§.6. Solicitarea documenteazs

- sgopil §i durata inchirierii,

- natura’ obieciul evenimentului,

- numirul estimativ de participanyi,

- cerinfe solicitate de client privitoare la dotaren sdilii: instrumente/aparaturdi specialfi care ar urma =i fie
iiliznth:

5.7, Solicitarea este Intocmith de utilizator cu cel pujin 7 zile anterior datei evenimentului,

5.8 Adresa de solicitare intocmitd este predath de solicitant la SAPL pentru inregistrare.

5.9. Solicitarea inregistrath ajunge In PR pentru luarea deciziel de directionare a acestein.

5.10. PR/persoana desemnata de PR repartizeazs cereren Ia DA pentru verificarea disponibilitheii silii la data §i
intervalul orar solicitt,

5.11. Dach saln e disponibild $i s-a programat solicitarea care fine de activithyi culturale, artistice, muzicale,
prosectii film, culle religioase si ale unitijilor de InviifAmint, aceastd solicitare se dirijeazs la SOECCIMMIT
de ciitre ADM cu scopul incheierii contractelor de inchiriere, acordurilor de asociere, proiectelor de hotlirdri
ale Consiliului Local, dupd tipul de inchiriere In conformitate cu regulamentul (titlu gratuit sau contra cost).
.12, Clientul solicitant este contactat de clitre Administrator pentru 8 | se comunica disponibilitatea sau nu o
acestei siili.

5.13. Saln ponie fi pusd la dispozijie gratuit in situajia in care activitatea care urmeazfi a se desfiigurn este de
interes public, iar solicitarea vine din partea unei institufii publice/persoane de drept public.

5.14. In caml in care activitntea desfisurath nu are caracter de interes public/organizatorul condifioneasi
participares §i accesul la eveniment de incasares unei taxe, sala este utilizath contra unei taxe orare de 500
leiford.

5.15. Pentru activithjile ln care se percepe taxa de inchiriere, clientul/organizatorul evenimentulul are
responsabilitnten de a comunica acest fapt SAC | in vederea emiterii facturii §i Incasfirii acested taxe,

5.16. DA, prin intermediul Administratorului §i al ingrijitorilor, are responsabilitatea de a asigura suport pentiu
desftguraren evenimentelor Inainte, pe timpul § dupd Incheierea evenimentelor,

Codul: PO INC DA_Editic| Reviziall Nrex:  Pag: 46
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INCHIRIEREA SALII DE FESTIVITATI
wiNicolae Manoleseu Strunga®™

5.17. Clientul/organizatorul evenimentului confirmit prin propria semnituri in Procesul verbal de predare-
primire a silii, asumarca tuturor responsabilitatilor de respectare a Normelor specifice de securitate §i de
sindtate in munch, precum si a tuturor obligatitlor personale si colective care-i revin,

5.18. La finalul desfiguririi evenimentului in cadrul Salii de festivitifi pe care a inchirint-o, clientul/
organizatorul participd In acfiunen de predare-primire a acesteia citre Administrator.

5.19. In cazul in core in urma actiunii de verificare a Salii de Testivithfi se constatd deteriordini ale mobilierului
sal aparaturii din dotares scesteia, Administratorul le consemneazdl in Procesul verbal de predare-primire pe
care-l intocmegte in prezenta respectivulul client, documentul fiind semnat de cele doud par(i participante la
aceastdl acliune.

5.20. Remedierea tuturor daunelor generate de client ca wrmare a utilizhrii Salii de festivitd{i intrd in totalitale
in responsabilitatea respectivului client.

3.21. La Administrator sunl menjinute foate informatiile documentate specifice aferente inchirierii Salii de

festivitifi.

5.22.U1 i i i
. In cazul solicitrii utilizArii Salii de festivithii venite din partea unel funciii interne din cadrul
Municipiului Roman, se procedeardl astfel:
a. solicitantul intem documenteazh Tnir-o cerere tip necesitnien Inchirierii acestei sili, menjiondind explicit
- perioada de utilizare;
- scopul utilizdrii;
- numirul total de participanyi;
b.cererea semnatl de solicitantul inlern este transmisd ADM pentru verificarea §i confirmarea posibilitigii
utilizfirii acestein in perionda ceruti;
€. ADM confirmd prin propria semniitur pe aceasth cerere posibilitatea utilizirii silii;
d. cererea vizath de ADM esie transmisd de solicitantul intern la DDA pentru analizi 5i aprobare;
€. cereren aprobath este predatil de solicitant ADM pentru a i Inregistratdl in planificares acestuia,
5.22.2. n caxul utilizhrii Salii de festivithfi ln solicitarea unei functii inteme din cadrul Municipiului Roman,
aceastd functie igi asumd intreaga responsabilitate de a nu genera niciun fel de deterioriri ale infrastructurii gi
datiirilor acestein pe toath dursta utilizirii ei,
5.22.3. La ADM sunt mentinute toate cererile interne ale tuturor SIN aprobate de DDA.

6. RESPONSABILITATI
fi. 1. Responsabilitdtile Administratorului
6.1.1 Rispunde de intocmirea Programuful funar de Inchiriere a Salii de fesriviedyi, in functie de solicitirile
primite.
6.1.2. Raspunde de transmiterea solicitArilor programate la SOECCIMMIT, In cazul in care solicitiirile sunt
pentry evenimente culturale, artistice, muzicale, proiectii film, ale cultelor religioase si unitdfilor de
invagimint.
6.1.3. Raspunde de intocmirea Procesulul verbal de predare-primire, intre Municipiul Roman i clientul care
inchiriazh Sala de festivithli, cu indicarea explicith a perioadei de inchiriere.
6.1.4. Raspunde de verificarea, inaintea si dupd ficcare inchiriere a Salii de festivithyl, a stdrli infrastructurii §i
dotdrilor ncestein.
6.1.5. Rispunde de consemnarea in Procesul verbal de primire-predare a Silii de festivitiyi, dupd preluarea
acestein de la clientul care a Inchiriat-o, a tuturor deteriordirilor constatate in ceen ce priveste infrastructura §i
apuratura din dolaren acestein.
6.1.6, Rispunde de gestionarea tuturor informatiilor documentate specifice inchirierii Salii de festivithgi.
6.1.7. RAspunde de vizarea cererii interne venite din partea unel SIN de utilizare a Sali de festivitii.

Codul: PO TNC DA Edijia:] RevizincD Mrex:  Pag: 5/6

Prokect cofinantat din Fondul Social European, prin Programul Opecational Capacitate sAdministrativa 2014-2020
Cod MySmI5 122867 /Cad SIPOCAIDS



@ PCCA -

Procedura operajionald
INCHIRIEREA SALII DE FESTI'WTIH
whicolne Manoleeu Strunga™

6.2, Responsabilitdtile directorului Directiei Admistrative

6.2.1. Riispunde de aprobarea Programului lunar de inchiriere a Salii de festivitagi,

6.2.2. Rispunde aprobarea tuturor cererilor interne de utilizare a Silii de festivithifi venite de la SIN.

6.2.3. Rispunde de controlul exercitat asupra activitatilor desfasurate de Administratorul Silii de festivitiyi,

6.3, Responsabilititile PDS din cadrul Divecfiei de Impozite gi taxe locale
6.3.1. Raspunde de incasarea contravalorii taxel de Inchiricre a Silii de festivitiji si de emiterca chitangei
fiscale specifice,

fi.4. Responsabilititile PDS din cadrul SAPL
6.4.1. Rispunde de inregistrarea in Registrul de intrari al institugiei a tuturor cererilor preluate de la clientil
care solicith Inchirierea Salii de festivitii.

7. INFORMATII DOCUMENTATEDE MENTINUT:

Arhivare in arhiva
N Inl. documentaia Inifint it p ennla
Ol die-
Denumire Ciad Lae [herata | Hesp.
Programarea Inchirieri bi
| | Salii Micolse Micolse | FPSL_DA | ADM ADM-—DDA~ADM apn | Yanl | ADM
Muanolescu Slruua;l.'
Proces verbal de ] biroi
2 | predare primire PV-PP DA ADM | ADM—client solicitant—ADM ADM | 3gnl | ADM
sl NMS
Cerere huterna de L bimu
¥ | wilivane o Salii de CE-IN SN [SIN—ADM—DDA—ADM ADM | 3 gnd Al
festivithi
8. ANEXE:

= Model Program anual de inchiriere a Silii de festivitdi
- Model Proces verbal de predare primire a Silii de festivitig
= Maodel Cerere interna de utilizare n S8lii de festivitigi

Goron Anca
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Municipiul Roman
Directia Administrativi

PROCES VERBAL

de predare — primire a Silii de festiviti{i”Nicolae Manolescu Strunga”

Incheiat astAzi, ..oooeovreonneneennn ... intre:

- Municipiul Roman - Direclin  Administrativi, reprezentati de dl. LUNGU MIHAL in calitate
de Administrator,

5
B et T SR s LR AR EEL Raut,e pats T priLs o TeprezentalB de ..ooeiiiaiaie Tt .
identificat/i prin Cartea de Identitale Nr...... Serig......, CNP.oovvciiiiircnrsssssssrsnsases :
telefon mUMAr.......cooineierenearesnsnsnsnseaeses 51 cire in conformitate cu Regulamentului UE

nr.679 din 2016 privind protecfia persoanclor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind liber circulaie a acestora, prin acest document
- imi exprim in mod expres consimiimantul

- nu imi dau consimi@méntul/ renuni

- cu privire la utilizarca si prelucrarea datelor mele cu caracter personal de cltre Directin
Administrativit a Primfriei Municipiului Roman,

- Aceste date vor fi tratate confidential, in scopul, incheierii prezentului proces verbal de predare-

primire.

Partile au procedat la actiunea de predare-primire a Saliide festivitifi " NICOLAE MANOLESCU
STRUNGA™ a Municipiului Roman.
Scopul inchirierii prezentului proces verbal este ; ...oovvnriens

3 FPE

Perioadn valabilitigii inchirierii aceste sali este de la -13 .......
Dotiiri care intrll in responsabilitatea gestiondrii clientului pe toata durata Inchirierii siilii;
- un laptop,

- 4 microfoane functionabile,

= doudi microfoane lavalierd,

- 0 instalajie de lumini;

- un videoproiector;

- doudl boxe;

- un panou de proiectie;

- 257 scaune funcjionabile;

- 6 aeroterme si doua calorifere verticale;

= 3 mese din pal laminat;

- doua draperii cortind; mochetd;

- 4 stative pentru microfoane; doua pupitre Plexiglas.

Clientului i revine intreaga responsabilitate ca pe durata inchirierii acestel Sali de festivitd{i si respecte
cerinfele legislatiei in vigoare privitoare la sindtatea $i securitatea in munch aplicabile specificului
activitifilor pe care le va desfiisura.

Codul: PV-PP_DA Edita:] Revizia0 Nrex: Pag 12



Municipiul Roman
Directia Administrativi

Clientului i-au fost aduse la cunostinfi prevederile HCL nr.69 din 29.03.2018 privind aprobares
Regulamentului privind desfisurarca activittilor in Sala de Festivitii a Primaricl Municipiului Roman.
Prezentul Proces verbal a fost incheint in doudl exemplare, cite unul pentru fiecare parte.

In colaborarea cu elientil ..o vy Municipiul Roman igi asumi responsabilitatea respectiirii
prevederilor Regulamentului UE nr. 679/2016 al Parlamentului European si al Consiliului din 27.04.2016
privind proteciia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal i privind
libera circulatic a acestor date §i de abrogare a Directivei 95/46/CE.

Am predat, Am primit,
Administrator, e

Lungu Mihai {nume prmuml:‘,l
i T {umnﬂum]

La preluarea Shliide festivititi * NICOLAE MANOLESCU STRUNGA™ inchiriate cliemului
Administratorul, Lungu Mihai, reprezentant al Municipiului Roman, a verificat, in
prﬂmmt-l clientului starea dotarilor, rezultand urmatoarele concluzii:

nu s-au constata niciun fel de deterioriini ale dotfrilor sélii

au rezultat urmétoarele deficiente generate de erori de utilizare a dotdrilor silii:

FrE

FEEFREFE R E R E d Snaaad dd i bbb T E R R E TR R f T e e S et Frre e bl ]

Clientul igi asumd intreagn responsabilitate a remedierii tuturor acestor deficiente, fird a implica financiar
Municipiul Roman.

Termenul de eliminare n acestor deficiente CONSIIIAIE BSLE: ......oeeercnmisssiismnssssmnssssssnsies -

877 L —
Din partea Municipiului Roman, [in partea clientului,
Administrator, Lungu Mihai @000 e ’

(semnaturn) {semnatura)
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Municipiul Roman
Structura organizatorich: .............cceeeerneees

Aprobat,
Director Directie
Administrativi

CERERE INTERNA DE UTILIZARE A SALII DE FESTIVITATI

angajat al Municipiului Roman, solicit utilizarea Silii de festivitdfi ,,Nicolae Manolescu
SITUNEA™ 10 POIORER. ..o viiaiisbissiinsinissiasinaissaddrsnrisaa

cu scopul ..iianns

Numérul total de participanfi vafi ..o

Imi asum responsabilitate ca pe toatd durata utilizirii acestei Sali de festivitii si asigur

mentinerea stirii de integritate a infrastructurii si dotfirilor acesteia §i sa fie respectate

cerinfele specifice aplicabile ale legislatiei in vigoare de sinitate §i securitate in munca.

Avizat, Administrator,
Lungu Mihai

Intocmit,

Codul: CE-IN Editin: | Revizin:0 Nrex: Pag. 1/1
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Mmir.ipE | Roman
REGULAMENT GENERAL
UTILIZAREA ECHIPAMENTELOR IT 51 A DISPOZITIVELOR MOBILE
DE CATRE PERSONALUL DIN STRUCTURILE ORGANIZATORICE ALE MUNICIPIULLI

ROMAN

Regulament general

UTILIZAREA ECHIPAMENTELOR IT SI A
DISPOZITIVELOR MOBILE
DE CATRE PERSONALUL DIN

STRUCTURILE ORGANIZATORICE ALE
MUNICIPIULUI ROMAN

Elaborat Verificat Avizat Aprobat
Nume Prenume: Tololoi Citdlin_| Neagu Constantin | Camariu Gheorghe | Lucian Ovidiu Micu
Funcile: Sel Birou
:'nﬁ:s:;:fﬁ RMC Presedinte CMO Primar
_|_gi baze de date <l
Drata: 8.03.2019 11.03.2019 11.03.2019 JETA MG

Semniitura: Tl 4 “ﬁ (M /L %Eﬁ
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Repulament general
UTILIZAREA ECHIPAMENTELOR IT §1 A DISPOZITIVELOR MOBILE
DE CATRE PERSONALUL DIN STRUCTURILE ORGANIZATORICE ALE MUNICIPIULLUI ROMAN

CUPRINS

. Domeniul de aplicare al regulamentului
. Scopul regulamentului

. Definijii. Abrevieri

. Referinje normative

. Deserierea regulamentului

. Responsabilitiji

. Sancjiuni

. Dispozifii finale

O B =3 O e e L KD

. Anexe
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Regulament

general
UTILIZAREA ECHIPAMENTELOR IT $1 A DISPOZITIVELOR MOBILE
DE CATRE PERSONALUL DIN STRUCTURILE ORGANIZATORICE ALE MUNICIPIULUI ROMAN

L. DOMENIUL DE APLICARE AL REGULAMENTULUI

L.1. Regulamentul documenteaza regulile ce trebuie respectate pentru utilizarea echipamentelor IT si

a dispozitivelor mobile de citre personalul structurilor organizatorice ale Municipiului Roman,

1.2, Regulamentul este aplicabil:

- intregului personal din cadrul structurilor organizatorice care utilizeaza orice tip de resursi
informaticd aflatd in proprietatea sau glzduite de Municipiul Roman;

- tuturor colaboratorilor Municipiului Roman care solicitd calitatea de utilizatori ai reelei informatice

a Municipiului Roman,

2. SCOPUL REGULAMENTULLI
2.1. Scopul elaboririi prezentului regulament este de a:
a. stabili un set de reguli privitoare la utilizarea corectd i strictd doar in interes de servicina :
- echipamentelor [T si a perifericelor,
- dispozitivelor mobile,
- serviciilor electronice,
- tuturor resurselor informatice,
aflate in proprietate sau gheduite de Municipiul Roman
b. stabili regulile privitoare la drepturile si obligagiile tuturor utilizatorilor interni ai tuturor tipurilor
de resurse informatice la care au acces pe timpul programului lor de activitate.

1 DEFINITIL ABREVIERI

3.1. Definigii

Reswrsa de calew! = orice obiect (fizic sau logic) cu care se poate realiza o procesare 8 informajici
(indiferent de natura acesteia).

Sistem de operare = ansamblu de proceduri manuale $i module de programe de sistem, care
administreazi resursele sistemului de calcul, asigur®i utilizarea eficientd in comun a acestor resurse §i
oferd utilizatorului o interfad cit mai comodad pentru utilizares sistemului de caleul.

Lhifizator = once persoand care foloscste refeaua informaticd a Municipiului Roman.

Administrator de sistem = persoand calificati desemnatd de PR cu responsabilitatea de a fine sub
control functionarea resurselor informatice din dotarea institufiei, utilizarea resurselor de calcul
gi'sau de comunicatie precum §i securitatea acestora.

Comt = entitate specificatd printr-un identificator gi/sau parola pentru accesul la sistemul de
comunicafie gi/sau la o resursh de caleul.

Parola de acces (password) = cod (gir de caractere) primit odatd cu stajia‘aplicapia, folosit pentru
accesarca resurselor, Parola trebuie schimbati de utilizator de la prima folosire, astfel incit s& nu fie
cunoscuth deciit de acestn

Echipament periferic = echipament care asigurd comunicarea dintre om §i mgind la intrarea gi iegirea
informatiilor din unittea centrald §i stocarea unui volum important de date care pot fi reutilizate
ulterior.

Resurse informatice gi de comunicafii = servere, stafii de lucru, sisteme de operare, aplicafii sofiware,
echipamente de retea (routere, switch-uri, access point, etc)

Medii/suporturi externe de stocare a datelor = bandd magnetich, dise fix, dischetd, casetd, CD-
ROM/RW, DVD-ROM/RW, chei USB flash/stick, HDD extern portahil

Codul: REG IT Edifiazl Revizia:0 Nrex: Pag 19
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Regulament peneral
UTILIZAREA ECHIPAMENTELOR IT §1 A DISPOZITIVELOR MOBILE
DE CATRE PERSONALUL DIN STRUCTURILE ORGANLZATORICE ALE MUNICIPIULUI ROMAN

Pogia electronicd = serviciul care constd in transmiterea printr-o refea publica de comunicafii
electronice a unor mesaje in format text, voce, sunet sau imagine, care pot fi stocate in refea sau in
echipamentul terminal al destinatarului pdnd la receplionaren de citre destinatar

Dispozitie mobile= telefoancle si tabletele institufiel utilizate de citre angajati

Internet = rejesua internationald de calculatoare

Dispozitiv wireless = echipament de tehnich de caleul $i comunicafii care poate asigura conectarea la
rejele de comunicafii prin unde radio

1.2, Abrevieri

PR = Primarul Municipiului Roman

VPR = Viceprimar

SCR = Secretarul Municipiului Roman

AP = Administrator public

FMN = funcfie de management (conducitorul unei structuri organizatorice)

ADS = administrator de sistem

Bl = echipa formati din angajajii Biroului administrare infrastructurd [T i baze de date
CMO = comisia de monitorizare CIM

CIM = control intern managerial

4. REFERINTE NORMATIVE

4.1, Referinge legislative

- Ordinul SGG nr.600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitiifilor
publice

- Legea nr. 6472004 privind ratificarea Convenfiei Consiliului Europei privind criminalitatea
informaticd

- Legea 213/2002 privind aprobarea Ordonanfei Guvernului 124 / 2000 pentru completarea cadrului
juridic privind dreptul de autor si drepturile conexe prin adoptarea de misuri pentru combaterea
pirateriei in domeniul audio §i video, precum si a programelor pentru calculator

- HG 100772001 pentru aprobarea Strategiei Guvernului privind informatizarea administrajiel
publice, cu toate modificAnle specifice ulterioare

- Ordinul 143072004 privind emiterea prin intermediul mijloacelor informatice a unor acte
administrative, cu toale modificanle specifice ulterioare

- Regulamentul nr. 67%/27.04.2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce privegte prelucrarea
datelor cu caracter personal i privind libera circulajie a acestor date §i de abrogare a Directivel
95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor)

4.2, Standarde
SR EN IS0 9001: 2015, Sisteme de management al calitafii. Cerinfe

5. DESCRIEREA REGULAMENTULUL

5.1, Reguli de conduiti pentru tofi utilizatorii resurselor informatice 5i de comunicafii

5.1.1. Tofi utilizatorii resurselor informatice si de comunicajii aflate in proprietate sau gizduite de
Municipiul Roman:

a. au obligatia de a cunoaste si accepta toate regulile interne stabilite privitoare la utilizarea resurselor
informatice si de comunicalii inainte de 4 aven acces la nceste resursc,

Codul: REG IT Edifint] Revicia:0 Nrex: Pag: 49
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Reguinment genernl
UTILIZAREA ECHIPAMENTELOR IT §1 A DISPOZITIVELOR MOBILE
DE CATRE PERSONALUL DIN STRUCTURILE ORGANIZATORICE ALE MUNICIPILILUI ROMAN

b. igi asumd intreaga responsabilitate pentru acfiunile executate din conturile definute pe sistemele
informatice 5 de comunicafii ale Municipiului Roman;
¢. au directa responsabilitate de a folosi resursele informatice §1 de comunicafii numai pentru scopuri
profesionale §i administrative.
3.1.2. Nu este permis niciunui utilizator:
a. s divulge sau si instraineze nume de conturi, parole sau orice informatii similare utilizate in
scopuri de autorizare 5i identificare;
b. s incerce sh nccesere informaiii (figiere de configurare ale sistemului, date ale altor utilizaton,
etc) sau programe de pe sistemele informatice ale Municipiului Roman pentru care nu au autorizafie
sau consimiimint explicit. Accesibilitatea unei resurse sau informagii la un moment dat nu implica gi
permisiunes accesirii acestein;
c. si distribuic in mod intenfionat programe piratate, din surse nesigure sau programe care incalcd
drepturile de autor.
5.1.3. Utilizatorilor, prin acfiunile lor:
a. nu le este permis si incerce s compromitd securitatea sistemelor informatice i de comunicafii a
Municipiului Roman;
b. nu le este permis si desfiisoare, deliberat sau accidental, acfiuni care pol afecta confidentialitaten,
integritatea si disponibilitatea informaiilor de orice tip in cadrul sistemului resurselor informatice §i
de comunicagii al Municipiului Roman,
5.1.4. Nu este permis niciunui utilizator:
o, sl descarce, s instaleze sau sd ruleze programe de securitale sau utilitare care expun sau
exploateazd vulnerabilitifi ale securityii resurselor informatice si de comunicatii;
b. 54 ruleze programe de decriptare a parolelor, de captura de trafic, de scanari ale retelei, si
distribuie in mod intetionat virusi, cai troieni, viermi informatici sau orice alt program nepermis de
regulamente.
5.1.5. Nu se accepla ca utilizatorii sa foloseascd resursele informatice si de comunicatii ale
Municipiului Roman pentru a objine acces neautorizat la alte resurse informatice §i de comunicatii
locale sau accesibile pe Internet.
5.1.6, Niciun utilizator nu are dreptul 53 :
a. modifice, reconfigureze, instaleze, dezinstaleze echipamente de refea, cabluri, prize de conexiuni;
b. extindl sau sd retransmitd in nici un fel serviciile rejelei (este interzisd instalaren un modem,
router, switch, echipament wircless sau punct de acces la refeaun Municipiului Roman) fird
aprobarea in scris numai din partea BI
5.1.7. Nu este permisii niciunui utilizator instalaren de dispozitive hardware de rejea sau programe
care furnizeazd servicii de refea fiird aprobarea in scris primitd numai din partea Bl.
5.1.8. Este strict interzis tuturor utilizatorilor:
&, sl efectueze copii neautorizate sau s4 distribuie materiale protejate prin legile privind proprietatea
intelectuald (copyright);
b.sd trimitd sau sA retrimit email-uri in lanj, mesaje ce pot confine virugi, e-mail-uri nesolicitate
(spam);
LTW sl creeze, s stocheze sau si transmitld materiale pe care Municipiul Roman le poate
considera ofensive, discriminatorii, indecente sau obscene;
d. si utilizeze alte adrese de email declit cele oficiale ale institutiei;
e. s se angajeze intr-o activitate care ar putea:

- hiirfui sau ameninja alte persoanc; -

- genera degradarea performanielor resurselor informaticesi de comunieatii;
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UTILIZAREA ECHIPAMENTELOR IT §1 A DISPOZITIVELOR MOBILE
DE CATRE PERSONALUL DIN STRUCTURILE ORGANIZATORICE ALE MUNICIPIULUT ROMAN

- impiedica accesul unui alt utilizator autorizat la resursele informatice si de comunicatii;
f. 53 ob{ind alte resurse in afara celor alocate;
. s acceseze date la care nu au primit drept de acces;
h. s nu respecte In totalitate masurile de securitate stabilite prin prezentul regulament precum si cele
care, s¢ vor considera $i ulterior necesare de respectat.
3.1.8. Toti utilizatorii au obligagia de a:
. trata resursele informatice g1 de comunicajii ale Municipiului Roman ca pe o resursd comund, ce
trebuie &8 fie In permanenid protejati;
b, sd semnaleze Bl once imtruziune strainf in refea identificati.
5.1.9. Bazele de date de interes institufional sunt proprietatea intelectualfi a Municipiului Roman $ se
supun legilor proprietifii; la aceste informafii au acces doar angajajii Municipiului Roman;
instrainarea datelor, indiferent sub ce forma ar fi aceasta, este consideratd furt si va fi tratatil ca atare,

5.2, Alte cerinfe obligatorii de respectaf

5.2.1. Informatiile stocate in sistemul informatic, precum si informatiile privind sistemul informatic
§i resursele acestuia, inclusiv configurarea, organizares, dezvoltarea § exploatarea sa, sunl
proprictates Municipiului  Roman, utilizatorul neaviind dreptul de o pretinde asigurarea
confidenfialiti{ii sau intimithfii sub pretextul caracterului personal al datelor.

5.2.2, Nu este permisi niciunui utilizator executarea de luerari cu caracter personal folosind sistemul
informatic al Municipiului Roman.

52.3. Nu este permisd niciunui utilizator stocarea sau prelucrarea in sistemul informatic al
Municipiului Roman a informatiilor care nu au leghturf cu sarcinile de serviciu.

5.2.4. Administrarea si alocarea adreselor IP private revine in sarcina Bl

5.2.5. Alocarca adreselor IP publice se face numai cu aprobarea in seris a PR

5.2.6. Accesul de la distanfdi la un cont existent pe resursele informatice g de comunicafii ale
Municipiului Roman se face folosind numai protocoale criptate aprobate de BI (SSH, VPN, ... ).
5.2.7. Toate parolele pentru conturi trebuie =4 fie create si folosite in conformitate cu regulile privind
crearea, proteciia §i utilizarea parolelor.

5.2.8. In eazul in care utilizatorul incheie relajiile contractuale cu Municipiul Roman, accesul la
conturile definute pe resursele informatice si de comunicatii ale PMR este imediat suspendat de cltre
ADS,

5.2.9, Toate stajiile de lucru sifsau serverele conectate la rejeaun de comunicajii 8 Municipiului
Roman, trebuie sii-gi actualizeze frecvent sistemul de operare gi aplicagiile prin instalarea patch-urilor
si update-urile de securitate furnizate de producitor.

5.2.10. Toate stafiile de lucru de sine statatoare sau conectaie la refeaus de comunicafii a
Municipinlui Roman, trebuie sa utilizeze programe antivirus cu licen|fi, actualizate frecvent.

5.2.11. Orice server de figiere conectat la refeaua Municipiului Roman trebuie si utilizeze numai un
program antivirus aprobat in scopul detectarii i curljirii virugilor care pot infecia figierele puse la
dispozitic.

5.2.12. Orice server sau gateway pentru e-mail trebuie sd utilizeze un program antivirus pentru e-mail
aprobat si trebuie sA respecte regulile de instalare §i utilizare a acestui program.

§.2.13. Orice virus care nu a putut fi inliturat automat de citre programul antivirus constituie un
incident de securitate $i trebuie raportat imediai.

5.2.14. Dispozitivele portabile conectate la rejeaua Municipiului Roman trebuie s aibd aprobarea
scrisd a PR i trebuie si respecte aceleasi reguli ca si celelalte echipamente.
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Regulament jgeneral
UTILIZAREA ECHIPAMENTELOR IT 51 A DISPOZITIVELOR MOBILE
DE CATRE PERSONALUL DIN STRUCTURILE ORGANIZATORICE ALE MUNICIPIULUI ROMAN

5.2.15. Hotdrdrile privind achizijionarea de echipamente de calcul, de refea si soluiile tehnice privind
dezvoltarea si extinderea refelei trebuie adoptate dupd consultarea BI.

5.2.16. Utilizatorii trebuie 53 anunje personalul tehnic in cazul in care se observi orice problemd
/brega in sistemul de securitate, in sistemele informatice i de comunicaii din cadrul Municipiului
Roman cit 51 orice posibildl intrebuinjare gresitd sau incalcare a regulilor interme specifice stabilite i
aprobate de clitre PR.

5.2.17. La inchelerea raporturilor de munca (temporar sau definitiv) cu PMR, utilizatorul trebuie =i
se prezinie la BT pentru a preda echipamentele de caloul, periferice i de comunicatii avute in primire
i pentru a declara conturile de acces avute in sistemul informatic PME.

6. RESPONSABILITATI
. [, Responsabilitifile tuwturor utilizatorifor

6.1.1. Riaspund de respectarea in totalitate a prevederilor documentate in prezentul regulament.

6.2. Responsabilitdfile Administratorului de sistem

6.2.1, Rispunde de asigurarea si controlul accesului la utilizarea sistemelor informatice i de
comunicalii din dotarea Municipiului Roman.

6.2.2 Rispunde de monitorizarea modului in care utilizatorii sistemelor informatice i de
comunicafii respecta regulile documentate in prezentul regulament.

6.2.3. Raspunde de instalarea sistemelor anlvirus care s asigure protejarea bazelor de date
specifice fieclrei structuri organizatorice din cadrul Municipiului Roman.

6.2.4.In situafia in care constatd erori de utilizare o sistemelor informatice §i de comunicafii din
dotares Municipiului Roman:
a. informeazd imediat managementul de viirf al institufiei pentru a fi dispuse pe regim de maximd
urgenid masurile specifice de implementat;

b. asigurd monitorizarea respectfirii misurilor specifice stabilite.

6.3, Responsabilitifile personalului BI

6.3.1. Rispunde de verificarea periodicd a stirii wehnice a echipamentelor IT §i periferice din
dotarea Municipiului Roman $i asigurd mentcnan{a preventivi a acestora.

6.3.2. Rspunde de interveniia tchnicli prompii specificd ori de cdite ori identifica disfuncfionalitati
in utilizarea sistemelor informatice §i de comunicaii din dotarea institufiei.

7. SANCTIUNI

7.1, Masura tchnicd imediatd ce va i luatd de ADS in cazul constatirii unor abateri ale
utilizatorilor de la aplicarea prevederilor prezentului regulament: oprirea accesului la resursele
informatice gi de comunicatii ale PMR, cu anunarea utilizatorului, pind la remedierea situagiei.

7.2. In cazul in care wtilizatorul refuzd colaborarea in vederea remedierii problemelor apdrute, Bl
are obligatia de a sesizn imediat PR.

7.3, Pentru folosirea resurselor informatice §i de comunicafii ale Municipiului Roman aviind ca
efect perturbarea bunei funclionfiri n scestora sau producerea de pagube materiale sau morale,
ADS va interzice accesul la refea pentru o perioadd determinati.

7.4. Interziceren accesului la rejeaua de comunicalii pentru o perioadi determinati este hotiiritd de
conducere, la sesizarea Bl
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UTILIZAREA ECHIPAMENTELOR IT §1 A DISPOZITIVELOR MOBILE
DE CATRE PERSONALLUL DIN STRUCTURILE ORGANIZATORICE ALE MUNICIPIULUI ROMAN

7.5, In functie de gravitatea abaterii masurile tehnice vor fi completate §i cu anumite mésuri
administrative ce vor fi dispuse de Comisia de eticd gi disciplind desemnati la nivelul Municipiului
Roman.

7.6, Aceste sancfiuni nu absolvii niciun utilizator direct vizat $i de rispunderca materiald sau
penaldl impusi de legislajia aplicabild in vigoare.

8. DISPOZITII FINALE

8.1, Orice modificare a conjinutului prezentului regulament;

a. s¢ va constitul Intr-o revizie distinctll si va fi aprobatit de cire PR;

b. va i adusd la cunostingd wturor utilizatorilor;

. va fi publicatd pe serverele Municipiului Roman impreuna cu formularele aferente.

9. ANEXE
Anexa | - Reguli privind crearea, protecfia $i utilizarea parolelor

Consu ?mﬁijmn Anca
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Anexa | - Reguli privind crearea, proteciia si utilizarea parolelor

Intentia acestor reguli este de a stabili un standard pentru crearea corecta a parolelor, pentru protectin
gi schimbarea frecventi a acestora.
Toate parolele trebuie sil indeplineasci urmitoarele condifii:
= 5 fie schimbate in mod regulat cel pufin o data la 180 zile in cazul wtilizatorilor §i o data la
120 zile in cazul administratorilor de sistem/reten;
» 5 aibd o lungime minimi de 8 caractere;
» 5 fie alcdtuith atit din majuscule ¢t 51 litere mici (e.g. A-Z, a-z)
= sii fie alcituitd atit din litere, cifre cit si din caractere
speciale (e.g., 0-9, 1@#8% &*()_+H—=\" {}[1:")<=2.1)
* nu trebuie 53 coincidi sau A fie asemindtoare cu numele dvs. de utilizator
* nu trebuie s coincidd cu informafii personale (numele dvs, sau al membrilor familiei, data
nagterii, CNP, adresa, nr, dvs. de telefon, etc.)
* nu trebuie sd fie cuvinte din dicjionar sau termeni tehnici, comenzi, nume de companii, de
companente hardware, de programe software, ete.
= niut trebuie divulgate in nici o situatic, nici micar administratorului de sistem.
* nu trebuie $3 coincidd cu alte parole folosite pe resursele informatice ale Municipiului
Roman sau la alte conturi/servicii pe Intermnet (Yahoo, MSN messenger, cic).
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CONROLUL NECONFORMITATILOR

1. DOMENIUL DE APLICARE

1.1. Procedura documenieazd regulile de identificare, analizi 5i gestionare a neconformitijilor care
pot rezulta din activitifile desfigurate la nivelul structurilor organizatorice ale Municipiului Roman.
I.2. Procedura este aplicabild tuturor salaringilor institufiei

1, 8Cop

2.1. Scopul elaborfirii prezentei proceduri este de a documenta in mod explicit un set unitar de reguli
privitoare la urmiltoarcle activithfi: identificaren, dorcumentares, analizarea 51 eliminarea
neconformitifilor.

3. DEFINITIL. ABREVIERI
2.1 Defindgii
Ceringd = nevoie sau agteplare care este declaratd, in gencral implicits sau obligatorie
Cerinfa legald = cerinja obligatorie, specificatd de un organism legislativ
Neconformitate = Neindeplinirea unei ceringe
Prestare de serviciy = activitate desfliguratd de un prestator autorizat in scopul satisfacerii unei
cerinje/ necesitdfi a acestuia
Control = conducerea unci operafii / unui proces / unei proceduri, astfel incit si se atingd un
anumit nivel al performangelor dorite
Corecpie = acjiune intreprinsd pentru eliminarea unei neconformitdti constatate
Acfiune corectivd = acfiune de eliminare a cauzei unei neconformitigi

3.2, Abrevieri

PR = Primar

VPR = viceprimar

AP = administrator public

SCR = secretarul Municipiului Roman

RM = reprezentantul managementului

RMC = responsabilul managementului calitaii

FMN — functie care asigurd coordonaren activitdfilor unei structuri organizatorice
PEX = personal de executie din cadrul structurilor organizatorice
PCR = presedinte comisie de receplie

PDS = persoana responsabild cu aplicarea Legii 544/2001

FNC = fisa de neconformitate

ROF = regulament de organizare si funcfionare

Rl = regulament intern

4. REFERINTE NORMATIVE

4.1, Referinge legislative

- Ordinul SGG nr.600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitifilor
publice

4.2, Srandarde

SR EN 180 9001: 2015, Sisteme de management al calithjii. Cerinfe

4.3. Alte referine

- Procedurile de sistemn In vigoare

= Manualul managementului calitaii

= Procedurile operajionale in vigoare aplicabile la nivel de structuri organizatorice
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- Regulamente generale si specifice

3. DESCRIEREA PROCEDURII

3.1 ldentificarea neconformitifilor

3.1.1. Neconformitifile care pot rezulta din activitafile desfisurate pot viza in principal activitdile
proceselor centrale 4i cele specifice proceselor suport, conform hiirfii proceselor in vigoare aprobate.
3.1.2. Funefiile interne care pot identifica neconformitdji sunt: RM, RMC, PR, VPR, AP, SCR
precum gi directori de directii /FMN.

5.1.3. Categoriile de neconformititi ce pot fi identificate sunt:

a. neconformitdli referitoare la calitatea serviciilor prestate cetifenilor de ciitre salariajii institugiei;

b. neconformitiji referitoare la comporiamentul FP/PC in relafia directfi a acestora cu cetBfenii smu cu
alte péirji interesate (interne/externe):

e. neconformitd(i referitoare la activitdfile desfijurate de un salariat/un grup de salariafi din cadrul
unei structuri organizatorice;

d. neconformithfi rezultate n urma reclamatiilor administrative primite in cadrul institufiei de la
cetifeni/alte terfe parti colaboratoare ale institufiei;

e. neconformitdfi care vizeazd calitatea produselor aprovizionate de institugie de la furnizori;

f. neconformitafi care vizeazd calitatea serviciilor prestate de terfe plirji interesate colaboratoare ale
Municipiului Roman.

3.1.4. Neconformititile de tipul (a,b,c) prezentate in paragraful anterior sunt documentate numai in
Fiye de neconformitdyi.

3.1.5. Neconformitdfile referitoare la calitatea produselor aprovizionate, In urma recepiiei efectuate
acestora sunt inregistrate de citre presedintele comisici de receplic in Procese verbale de
neconformitdfi i sunt transmise furnizorilor direct vizafi pentru solufionare.

5.1.6. Neconformitifile care vizeaza calitalea serviciilor prestate de terfe pirfi Municipiului Roman
sunt documentate in Procese verbale de recepiie servicii/fucrdrd,

5.2, Canzele neconformitifilor
5.2.1. Cauzele principale generatoare de neconformitifi pot fi:
. Pentru neconformitdfile referitoare la calitatea serviciilor prestate cetdjenilor de citre salariajii
institufiei:

- nerespectarea unor cerinfe legislative (generale/specifice);

= perespectarea unor proceduri/regulamente:

- nerespectarea unor dispozifil emise de PR:

- nerespectarca unor decizii specifice ale altor funciii de management de nivel Y% din cadrul

Municipiului Roman;

b. Pentru neconformitlifile referitoare la comportamentul FP/PC in relajia directi a acestora cu
cetiifenii sau cu alte prfi interesate (inteme/externe):

= nerespectarca regulilor de conduitd eticd stabilite la nivel de institufie;
¢. Pentru neconformitijile referitoare la activitdjile desfisurate de un salarist/un grup de salarinfi din
cadrul unei structuri organizatorice:

= nerespectarea cerinjelor documentate in proceduri operajionale/regulamente specifice;

- nerespectarca prevederilor unor regulamente generale (ROF, RI)
d. Pentru neconformitifi rezultate in urma reclamagiilor administrative primite in cadrul institugiei de
ln cetifenifalte terje parti colaboratoare ale institufiei:

- nerespectarea unor cerinje legislative specifice in elaboraren i transmiterea anumitor informatii

documentaie;
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- comportament inadecvat in relajia cu cetifenii.

3.3. Analiza neconformitigilor

A. Analiza serviciilor neconforme prestate de salariagii Municipiului Roman
3.3.1. Aceste analize sunt efectuate de citre functiile interne care au identificat respectivele
neconformitifi sau, dupd caz, de comisii desemnate de PR.
3.3.2. Fiecdrei neconformitdfi §i sunt analizate cauzele specifice, pentru a se putea stabili in mod
adecvat corecyiile §i acfiunile corective ce trebuie implementate.
5.3.3. Fiecare neconformitate este documentatd in cite o Figa de neconformitate.,
5.3.4. In Figele de neconformitsfi sunt documentate in mod explicit:
- neconformitaten respectivil;
- data identificirii respectivei neconformitayi;
- cerinja IS0 nerespectati;
- numele funciei de management care a identificat 5i documentat respectiva neconformitate;
- cauza/cauzele gencratoare;
- coreclia stabilitd/corectiile stabilite;
- acjiunea corectivi stabilitd/acjiunile corective stabilite.
3.3.5. Pentru fiecare corectie §i acjiune corectivii stabilith a se implementa sunt documentate:
= termenul de finalizare;
- funcfia §i numele persoanci direct responsabile.
5.3.6. Figa de neconformitate documentald cste semnatd de funclia care a identificat respectiva
neonformitate.
5.3.7. Fisa de neconformitate este difuzati in sistem controlat functiei/funciilor interne direct
responsabile cu implementarea corectiilor si acfiunilor corective stabilite, aceastd difuzare fiind
efectuath in sistem controlat de cltre funcfin care a documentat respectiva neconformitate, prin
semnnditura de confirmare a fiechrui primitor.
3.3.8. Originalele tuturor acestor fige sunt menfinute numai la funcgiile interne care le-au documentat
iar destinatarilor interni directi vizali le sunt transmise in sistem controlat numai copii ale
respectivelor fise.

B. Analiza produselor neconfarme aprovizionate, rezultate In urma receptiilor specifice efectuate
3.3.10. Aceste analize sunt efectuate de comisiile de receplie direct vizate, comisii nominalizate de
PR prin dispozitia internd specifici emisd.

5.3.11, Concluziile rezultate in urma acestor analize specifice efectuate sunt documentate de
pregedintele comisiei de recepfie respective, in Procese verbale de neconformitifi.

5.3.12. Regulile de documentare, tratare 5i gestionare a acestor neconformitifi sunt documentate
detaliat in procedura , Managementul aprovizionfirii®,

B. Analiza serviciilor meconforme prestate de terfe pdrti Municipiului Roman
5.3.13. Aceasth analizi este efectuatd, pe timpul colaboriirii cu respectivii prestatori de servicii,
peniru a se putea decide $i implementa in timp util masurile specifice astfel incéit 53 nu se ajungi la
situafii critice care s genereze probleme grave institugiei.
5.3.14. Aceastil analizi este efectuati de FMN direct implicate in respectivele colabordri pentru a se
stabili in timp util mésurile specifice de implementat.
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3.4, Implementarea corectiilor 5i acfiunilor corective stabilite

5.4.1. Funcfiile interme cirora li s-a difuzat cite un exemplar &l Fisei de neconformitifi au
responsabilitatea de a implementa corectiile i acfiunile corective stabilite si de a informa functiile lor
ierarhic superioare asupra situafiei implementiirii acestora.

5.5. Gestionarea neconformitigilor

3.5.1. Funeyiile care au documentat 5 difuzat respectivele Fige de neconformitifi au responsabilitates
dircctd a verifichrii stadiului de implementare a corecjiilor §i acjiunilor corective stabilite si de a
interveni corectiv cu maxima operativitate in cazul constatiirii nerespectiirii acestora,

5.5.2. Concluziile rezultate din verificarea implementlrii corectiilor si actiunilor corective stabilite
sunt documentate de aceste funcii interne verificatoare in originalele Figelor de neconformitsi,
respectiv in rubrica de ,,Concluzii implementare”.

5.5.3. In funcfie de gravitatea neconformitagilor si de importanga corectiilor gi acfiunilor corective
implementate, FMN direct implicate au responsabilitatea de a transmite managementului de varf al
institufiei concluziile rezultate.

3.6. Evaluarea eficacitafii implementdrii corectiilor 5i actiunilor corective stabilite

5.6.1. Dupd minim 6 luni de la finalizarea implementiirii corecfiilor §i acjiunilor corective stabilite,
funcfia emitentd a Fisei de neconformitate evalucazi eficacitatea implementdiri corectiilor si
acfiunilor corective stabilite.

5.6.2. Aceastd evaloare vizeaza dacd neconformitates identificatd §i solufionatd s-a mai repetat in
acest interval de timp.

5.6.3. Concluziile rezultate in urma acestei evaludri efectuate sunt documentate in rubrica de
wLoncluzii evaluare eficacitate corectii §i acttuni corective implementate™ a Figei de neconformitii,
2.0.4. Toate aceste concluzii sunt transmise la RMC de funcfiille emitente ale Fiselor de
neconformitiyi.

3.6.4. Aceste concluzii stay la baza efectufirii unor analize inifiate de managementul de virf al
institufiel privitoare la tipurile g tendinjele neconformitijilor identificate.

3.6.5. RMC centralizeazi datele din toate aceste fise si intocmeste un material concluzionar I nivel
de institufie privitor la eficacitatea solujiondrli respectivelor neconformitafi, pentru a fi supus spre
analizil in cadrul sedinjelor analizelor de management.

6. RESPONSABILITATI

6. 1. Responsabilitdgile funcpiilor de management direct implicate in identificarea de neconformitifi
6.1.1. Monitorizenzh desfisurarca activitifilor i, in cazul in care identificd neconformitifi care pot
afecta grav conformitaten/continuitatea respectivelor activitifi, le documenteazii distinct in fise de
neconformitifi si acfiuni corective,

6.1.2. ldentificd, pentru fiecare neconformitate documentatd, cauzele care au generat respectivele
neconformitip.

6.1.3. Stabilesc, pentru fiecare neconformitate identificatdl, corecfiile si acfiunile corective de
implementat.

6.1.4. Transmit in sistem controlat figele de neconformitate intocmite, funcfiilor din subordine direct
vizate, pentru conformare.

6.1.5. Monitorizeazh modul in care sunt implementate corecfiile gi acfiunile corective pe care le-au
stabilit i intervin corectiv ori de cdite ori este necesar,
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6.1.6. Evalueazli modul de finalizare a implementarii corectiilor §i actiunilor corective stabilite si
incadrarea in termenele date, consemnénd concluziile in respectivele Fise de neconformitai.

b.1.7. Evalueaza eficacitatea implementiirii corectiilor si aciunilor corective stabilite.

6.1.8. Isi mentin la zi bazele de date privitoare la neconformitdfile care vizeazi activitiji din cadrul
structurilor organizatorice pe care le coordoneazi,

6.1.9. Transmit la RMC concluziile privitoare la neconformitijile identificate si solufionarea acestora,

6.2. Responsabilitdjite RMC

6.2.1. Gestioneazii intreaga bazi de date privitoare la neconformitifile identificate si datele privitoare
la situafia solufiondrii acestora.

6.2.2. Participé la mlunf-:u eficacitifii corecqiilor i actiunilor corective implementate.

6.2.3. Elaboreazd materiale concluzionare privitoare la corectiile i actiunile corective stabilite s
situajia implementirii acestora.

6.3, Responsabilititile managementului de virf al institugici (PR, VPR, SCR, AP)

6.3.1. Inifiazi, in cadrul sedinjelor de analizi de management sau ori de cilte ori este necesar, discufii
concrete privitoare la tendinja neconformitfjilor §i eficacitatea implementiirii corectiilor 5i actiunilor
corective,

7. INFORMATII DOCUMENTATE DE MENTINUT

Informagin documentats Arhivare in arhiva operafionnla
Hﬂr Denumire Cod inifiata de.. Circula la..... Loe Durniz Resp,
[
1 | Fign de neconformitaie | F FNG Emblent | Emitent FNC — Punctille interne hirow Janl | Emitent
FHE direct wiznbe pir. implemcnianea Emitent FrL
earectibor &l sctiunilor coroctive FrC
stahilile
4 | Evidents fige de F EFH Emitent Emitent FHC hirau ani Emilient
meconfommlgh FH{ Enxitent FME
FHNC
3 | Proces verbal de FIr PCRODA | PCR=-DOA—PRAP DA~ birow 3 mnl pha
neconfoamitake HEC Furnizomal in cauza (FARY
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8. ANEXE

Maodel Fisa de neconformitate

Model Evidenii fige de neconformiti)i
Model Proces verbal de neconformitate
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Municiplul Roman

FISA DE NECONFORMITATE

Nr. fizsa de neconformitate

Standard de referinia

Cerinta nerespectata

Data identificare neconformitate

Structura organizatorica

Coordonator activitate:
MNume Prenume
Semnuaturn confirmare

DESCRIEREA NECONFORMITATIL CAUZA NECONFORMITATIH

Meconformitaten:

2, Cawea neconlormitatii:

CORECTI STABILITE

Nr. Carectin Termen Responsabilitate functie
Crt. finalieare direct responsabila
femaaturn
ACTIUNI CORECTIVE STARILITE
Nr. Actinne corectiva Termen Responsabilitate functie
Crt. Tinalizare direct responsabila/
semnaiurs
Coneluzll Implementare :
CORECTI ACTIUNI CORECTIVE
Data Nume/Prenume functie evaluatoare Semnatura
Concluzii evaluare eficacitate corecth ol actiunl corective lmplementate :
Data NumePrenume functie evaluatoare Semmnaturs
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BF

Descriere succinta
a neconformitatii

Persoana care a

completat FNC

Data emiterii FNC
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Municipiul Roman
Directia Administrativa-Compartiment Administrativ

Avizat, Director Directie Administrativa Aprobat, Primar

PROCES VERBAL DE NECONFORMITATE
M J

Neconformitatea a rezultat in urma efectuarii receptiei calitative si cantitative a produselor liveate de furnizorul:
S NN N e P ou facturn fiscaln nr......imiiind i

L. Denumirea produsului la care a fost identificata neconformitatea:

2. Data efectuarii recepiiei;

3. Cantitatea totnla de produs liveaia de farnizor/UM @ e ; -

4. Cantitatea din acest produs identificata neconforma in urma receptiei efectuate/UM:

5. Descrierea concrets a neconformitatii constatnte:

6. Masuri decise de comisia de receptie:
Nr. Termen Responsabilitate
ert Masura finalizare finalizare Alte cerinte

Semnaturit Comisia de receptic {presedinte comisie si membrij:

Nume/Prenume: Semnaturas ...
NumePretiume! .......ccocoeeraeres = 111111 111 L,
[ LT T 11 SR, 1 |, | || ; R
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ACTIUNI CORECTIVE
Elabarat Verilieai Avirat Aprobat
:::::me: Constantin Nezgu CIL;T‘HI:S" Gheorghe Camariu LMiEg o
F : Membru Secretariat - —
Kb RMC Emtdmil: MO Pregedinte CMO Pri
Data: 01.03.2019 04.03.2019 05.03.2019 -
Semnditura: b ey -

I
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1. DOMENIUL DE APLICARE

L.1. Procedura documenteazd regulile de stabilire, documentare si finere sub control a acpiunilor
corective,

1.2, Procedura este aplicabild tuturor salariafilor institugied

1. 8COP
2.1, Scopul elaborfirii prezentei proceduri este de a documenta in mod explicit un set uniter de reguli
privitoare la stabilirea, documentarea, monitorizarea gi evaluarea eficacitifii actiunilor corective

3. DEFINITIL. ABREVIERI
3.1 Definigii
Cerinfd = nevoie sau asteptare care este declaratd, in general impliciti sau obligatorie
Control = conducerea unei operafii / unui proces / unei proceduri, astfel inciit s34 se atingi un
anumit nivel al performangelor dorite
Corectie = aciune intreprinsi pentru eliminarea unei neconformitifi constatate
Actiune carectivd = acjiune de eliminare a cauzel unei neconformitiji

3.2, Abrevieri

PR = Primar

RM = reprezentantul managementului

RMC = responsabilul managementului calitiii

FMN — funcfie care asigurd coordonarea activitdfilor unci structuri organizatorice
PEX = personal de execufie din cadrul structurilor organizatorice

ACR = acliune corectiva

FNC = fija de neconformitate

4. REFERINTE NORMATIVE

4.1. Referinge legislative

- Ordinul GG nr.600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitdilor
publice

4.2. Standarde
SR EN ISO 9001:; 2015, Sisteme de management al calitijii. Cerinje

4.3, Alte referinge

- Procedurile de sistem in vigoare

- Manualul managementului calitifn

- Procedurile operationale in vigoare aplicabile la nivel de structuri organizatorice
- Regulnmente generale §i specifice

5. DESCRIEREA PROCEDURII
5.1. Generalitdfi neconformitigi
5.1.1. In cazul identificirii unei neconformitai, RM/RMC/FMN sunt direct implicate in analizarea
acestora, scopul vizat filnd atdt stabilirea corectiilor cit §i a acjiunilor corective specifice de
implementat.
5.1.2. Pentru stabilirea unei scfiuni corective este necesarll identificarca caurelor care su generat
neconformitatea identificat.
5.1.3. Analizele serviciilor neconforme prestate de salariali sunt efectunate de ciitre funcjiile interne
care nu identificat respectivele neconformitifi sau, dupa caz, de comisii desemnate de PR.

Codul: PS ACR Edifin2 Revigia:0 Nrex: Pag 16
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5.1.4. Fiecare neconformitate este documentats in cte o Fisl de neconformitate.

5.1.5. In Figa de neconformitate este documentati:

- neconformitatea respectivii;

- data identificlinii respectivei neconformiti;

- ceringa IS0 nerespeciati;

- numele functiei de management care a identificat §i documentat respectiva neconformitate

- cauzalcauzele generaloare;

- corectia stabiliti/corectiile stabilite;

- actiunea corectiva stabiliti/actiunile corective stabilite

5.1.6. Pentru fiecare corectie i actiune corectivil stabilith a se implementa sunt documentate:

- termenul de finalizare;

- funcfia si numele persoanei direct responsabile.

3.1.7. Fisa de neconformitate documentath este semnatd de funclia care a identificat respectiva
neonformitate,

5.1.8. Fisa de neconformitate este difuzatd in sistem controlat functiei/funciilor interne direct
responsabile cu implementarea corectiilor i acfiunilor corective stabilite, aceastd difuzare fiind
efectuatd in sistem controlat de citre funcjia care a documentat respectiva neconformitate, prin
semnitura de confirmare a fiechrui primitor.

2.1.9. Oniginalele tuturor acestor fise de neconformitifi sunt menfinute numai la funciiile interne care
le-au documentat iar destinatarilor interni direct vizaji le sunt transmise in sistem controlat numai

copii ale respectivelor fise.

5.2 Implementarea acfiunilor corective stabilite

5.2.1. Funciille interne cirora li s-a difuzat cite un exemplar al Figei de neconformitiyi au
responsabilitatea de a implementa corecpiile i acfiunile corective stabilite si de a informa functiile
lor ierarhic superioare asupra situajiei implementfrii acestors.

5.3. Tinerea sub control a implementirii actinnilor corective

5.3.1. Functiile care au documentat §i difuzst respectivele Fige de neconformitiifi au responsabilitatea
directl a verificini stadiului de implementare a acfiunilor corective stabilite gi de a interveni corectiv
cu maximd operativitate in cazul constatiirii nerespectiirii acestora.

5.3.2. Concluziile rexultate din verificarea implementiirii acjiunilor corective stabilite sunt
documentate de aceste funclii interne verificatoare In originalele Fiselor de neconformitifi, respectiv
in rubrica de ,,Concluzil implemeniare”.

5.3.3. In funciie de gravitatea neconformitifilor §i de importanja actiunilor corective implementate,
FMN direct implicate au responsabilitatea de a transmite managementului de viirf al institujiei
concluziile rezultate.

5.4. Evaluarea eficacitdfii implementiril actinnilor corective stabilite

5.4.1. Dupa minim 6 luni de la finalizarea implementirii acjiunilor corective stabilite, functia
emitentd a Fisei de neconformitate evalueazdi eficacitatea acfiunilor corective care su fost
implementate.

5.4.2. Aceasti evaloare vizeard dach neconformitatea identificati gi solufionatd s-a mai repetat in
acest interval de timp.

54.3. Concluziile rezuliate in wma scestei evalulii efectuste sunt documentate in rubrica de
~Concluzii evaluare eficacitate corecyii gi actiuni corective implementate™ a Figei de neconformitate,
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564, Toate aceste concluzii sunt transmise la RMC de funcfiile emitente ale Fiselor de
neconformitiii.

5.64. Aceste concluzii stau la baza efectulirii unor analize inifiaste de managementul de virf al
institufiei privitoare la tipurile si tendinjele neconformitiijilor identificate.

5.6.5. RMC centrulizeazi datele din toate aceste fise si intocmeste un material concluzionar la nivel
de institufie privitor la eficacitatea solufiondirii respectivelor neconformithfi, pentru a fi supus spre
analizd in cadrul gedinelor analizelor de management,

6, RESPONSABILITATI

6. 1. Responsabilitdfile funcfiffor de management direct implicate in stabilirea acginnilor corective
6.1.1. Monitorizeazi desfisurarea activitifilor gi, in cazul in care identifich neconformitifi care pot
afecta grav conformitatea/continuitatea respectivelor activitiifi, le documenteazdt distinet in fise de
neconformitfii si acjiuni corective

6.1.2. ldentifich, pentru fiecare neconformitate documentatd, cauzele care au generat respectivele
neconformitdyi.

6.1.3. Stabilesc, pentru fiecare neconformitate identificatli, corecfiile gi acfiunile corective de
implementat,

6.1.4. Transmit in sistem controlat fisele de neconformitate intocmite, funciiilor din subordine direct
vizate, pentra conformare.

6.1.5. Monitorizeazd modul in care sunt implementate acfiunile corective pe care le-au stabilit gi
infervin corectiv ori de clite ori este necesar,

6.1.6. Evalueazi modul de finalizare a implementiirii acfiunilor corective stabilite §i incadrarea in
termenele date, consemnind concluziile in respectivele Fige de neconformitai,

6.1.7. Evalueazi eficacitatea implementirii acfiunilor corective stabilite.

6.1.8. Isi mentin la zi bazele de date privitoare la neconformitiifile care vizeazil activitifi din cadrul
structurilor organizalorice pe care le coordonenzi,

6.1.9. Transmit la RMC concluziile privitoare la neconformitijile identificate i solufionarea acestora.

6.2, Responsabilitifife RMC

6.2.1. Gestioneaza intreagn bazi de cate privitoare la neconformitijile identificate i datele privitoare
ln situafia solutionfirii acestora.

6.2.2, Participd la evaluarea eficacitizii acfiunilor corective implementate.

6.2.3. Elaboreazii materiale concluzionare privitoare la acfiunile corective stabilite g situafia
implementiirii acestora.

6.3, Responsabilitfile managementului de virf al institugiei (PR, VPR, SCR, AFP) )
6.3.1. Inijiazd, in cadrul sedintelor de analizd de management sau ori de clite ori este necesar, discupi
conerete privitoare la tendinin neconformitdfilor i eficacitatea implementiirii acfiunilor corective.
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Informagia documentatd Arhivare In arhiva operationald
g lknumir: m Imitinta de.. Clﬂ'ﬁlh M...- l‘m mm. RE‘!p.
1 | Figa de neconformifute | F FNC Embtent Emitent FMC — FPunctiile interne hirou 1 ami Emitent
FHC direci viente pir. implemeniores Emtlieni M
corectiibor # actiunilor coreciive FMC
slabiliie
2 | Evidengh fige de F EFN Emitent Emitenl FRO hirou Jami Emlen
neconformyitigl FNC Ermitemni FHG
FnC
B. ANEXE
Model Fisa de neconformitmte
Model Evideni fige de neconformitayi
Consultant SMC, (raron Anca
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Municipiul Roman

FISA DE NECONFORMITATE

Nr. fisa de neconformitate

Standard de referinta

Cerinta nercspectata

Datn identificare neconformitate

Structura organizatorica

Coordonator activitate:
Mume Prenume
Semnatura confirmare

DESCRIEREA NECONFORMITATIL CAUZEA NECONFORMITATI

I. Neconformitatea:

1. Cawrs neconformitatii:

CORECTI STABILITE

Nr. Corectia Termen Responsabilitate functie
Crt. finalkeare direet responsabils
femantura
ACTIUNI CORECTIVE STABILITE
Mr. Actiune eorectiva Termen Hesponsabilitate fineile
Crt. finalkzare direct responsabila/
SEMmalura
Concluzii implementare :
CORECTII ACTIUNI CORECTIVE
Data Mume/Prenume functie evaluatoare Semnatura
Coneluzii evaluare eficaciiate corcetii si actinni corective implementaie
Diain NumePrenume functie evaluntoare Semnatura
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EVIDENTA FISE DE NECONFORMITATI

Descriere succinta
a neconformitatii

Persoana care a
completat FNC

Data emiterii FNC
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MANAGEMENTUL COMUNICARII

Elaborat Verificat Avirai Aprobat
Nume Prenume: - . Gheorghe ; . h% .
Constantin Neagu Camelia Rusu Carnarit Lucian Ovidiu Micu
Funegie: Membru Secretariat .
RMC tohniz CMOD Presedinte CMO =
Data: 06,03.2019 07.08.2019 0%.03.2019 1.0
Sempdtura: ,F‘,ﬁ g ! ! M 1 ]
Codul; :PS EEIM Edll[ln 2 Reviziu0 Nrex: Pag: 17 ~ ool

Project cofinantat din Fondul Social European, prin Programul
Cod MySMIS 122867 Cod SIPOCAT0S

Dperational Capacitabe Administ




1%

PFrogemma Gpivamona { oo idrivaroaliag
gl Yair e rejst """:‘:_;T'—
Procedura de sistem

MANAGEMENTUL COMUNICARNI

CLUPRINS

|. Domeniu de aplicare

2. Scop

3. Definifii. Abrevieri

4. Referinje normative

5. Descricrea procedurii

6. Responsabilitiyi

7. Informatii documentate de menjinut

B. Anexe
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MANAGEMENTUL COMUNICARI

1. DOMENIUL DE APLICARE

1.1. Procedura documentenzi regulile care trebuie respectate de salariafi pentru asigurarea conformitdifii
deruldrii fluxurilor de informatii transmise, dupd caz, prin comunicare interni/externd.

1.2. Procedura este aplicabili tuturor functiilor de management §i functiilor de executie din toate structurile
organizatorice ale Municipiului Roman.

. 8COor

2.1, Scopul elaboririi prezentei proceduri este de n pune a dispozitia salariatilor Municipiului Roman un set
de reguli care i asigure conformitates derulirii Muxurilor de informagii transmise, dupd caz, prin comunicare
interni/externd,

3. DEFINITIL ABREVIERI

3.1. Definiyii

Comunicare = proces prin care un emititor transmite o informatie receptorului prin intermediul umui

canal, cu scopul de a produce asupra receptorului anumile efecte.

Comunicare imternd = ansamblu de interactiuni functionale §i psihosociale desfisurate in interiorul unei
arganizafii.

Comunicare externd = forma de comunicare ce insojeste activititile sprecifice acestei institufii In vederea
sutisfacerii unwi interes general (pentru institufie $i pentru terfele prgi).

Emipdtorul = individ/grop/organizatie care posed o informatic mai bine structuratl decit receptorul.
Receptorul = individ/grup/organizafie clruin ii este sdresat mesajul sau intrll in posesia sa in mod intdmplitor,
Mesajul = ansamblul format din informaii obiective, judecdyi de valoare care privesc informatiile, judeciyi de
valonre §i trliri personale In afara acestor informatii.

Decodarea = descifrarea sensului mesajului primit.

Feedback-ul = indich misurn in care mesajul a fost injeles, crezut §i acceptat in calitatea sa de informatie
trimisa Inapoi la sursi.

Contexiud comunicdrii = cadrul fizic gi psihosocial in care comunicares are loc.

3.2, Abrevieri

PR = Primarul Municipiului Roman

FMN = funciie de management (conducditorul unei structuri organizatorice)
FEX = funcie de execufic din cadrul unei structuri organizatorice

CMO = comisia de monitorizare CIM

CIM = control intern managerial

4. REFERINTE NORMATIVE

4.1, Referinfe legistative

- Ordinul SGG nr.600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entiti{ilor publice

- Legea nr. 544/2001 cu toate completirile ulterioare - privind liberul acces Ia informagiile de interes public, cu
maodifichrile §i completirile ulierioare

- Legea nr. 5272003 cu toate completdrile ulterioare - privind transparena decizionall in administrafia publics

4.2, Srondarde
- 5R EN IS0 9001: 20135, Sisteme de management al calithtii. Cerinpe

5 DESCRIEREA PROCEDURIT
5. 1. Generalitifi comunicare
5.1.1. Comunicarea este un proces complex care se realizeazd prin utilizaren unui set de aptitudini care pot fi
imbunfith{ite in mod contin,
5.1.2, Comunicarea este un instrument utilizat pentru:
-0 da gi a primi informagii;
- negocin §i a ajunge la un consens privind acfiuni comune de realizat;
Codul: PS5 COM Ediffa:2 Revizia:0 Mrex: Pag: 37

Prolect cofinantat din Fondul Social European, prin Programul Operational Elpn:ltﬂu Administrativd 2014- 2020
Cod MySMIS 122847/ Cod SIPOCATOS




Procedura de sistem
MANAGEMENTUL COMUNICARI

- & coordona i fine sub control activithii
-  inifia, schimba si intrerupe unele actiuni;
- 8 acliona pentru un cop comun.
5.1.3. Caracteristicile comunicirii:
= E5le un proces uiman;
= esle un proces constient;
- este procesul prin care se crecuedl o anumith semnificaie;
= esle un proces continuu;
- este procesul prin care se construiegte sensul atitudinilor §i componamentul camenilor:
= 50 nugte In context;
- @sle un proces simbolic;
- este un proces in care feedback-ul are un rol crucial;
- esle un proces complex;
- esle un proces ireversibil (prin impactul pe care mesajul il poate avea asupra receptorului).
5.1.4. Tipuri de comunicare:
it. Comumicarea intrapersonald;
- se referd la felul in care comunicim cu noi ingine.
- in cadrul acestui tip de comunicare :
- 8¢ construiesc infelesuri;
= se evalueazd conexiunile inverse,
b, Comunicarea interpersomald:
- e referdl In comunicarea cu cei din jurul nostru, Tn care o persoand se adreseazi altei
persoane, ntr-un mod formal § structurat sau intr-un mod informal § nestructurat;
- EHIHI :mfcl de comunicare vorbim cu una saw mal multe persoane gi lucrlim de la egal
A cgal;
- are urmditoarele trisituri:
- intiiniren faff in fugl;
- particularizarea rolurilor participantilor (implicd persoane cu rolur diferite);
- comunicaren s¢ produce in ambele sensuri.
. Comumicarea In griup restrdns:
- s referdl la comunicarea cu trei sau mai mulie persoane, care lucreazl Impreuna pentru a
s¢ mjunge ln un consens:
- s¢ stabilegte o anumitd convingere de grup;
- ¢ lucreazh impreund cu alte persoane pentru a rezolva anumite probleme.
d. Comunicarea publicd:
- 8¢ referdl la comunicarca cu grupuri mari;
- este tipul de comunicare care genereazi temeri vorbitorului,
- clnd comunicim in acest fel, ne caracterizenzii urmitoarele actiuni:
- sunitem angajafi in relajia vorbitor-auditor
- primim mai multe conexiuni inverse,
&. Comumicarea In maxd:
= presupune comunicarea prin mass — media;
- acest tip de comunicare implic urmitonrele;
= comunicaren s¢ face prin intermediul radioului, televiziunii, filmelor, ziarelor,
révistelor, ete.;
- vorbitorul §i auditorul sunt izolagi si astfel, conexiunea inverss este limitata
- sunt incluse:
= comunicaren verball,
- comunicarea nonverbald,
= COMUNICAren sorisi.
§.1.4. Comunicfirile eficiente sunt cele clare, concise, corecte gi complete.
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5.2, Comunicarea interni
3.2.1. Prin utilizarea unui sistem informagional intern adecvat este asigurath eficacitatea transmiterii
informatiilor $i reglementlirilor generale gi/suu clitre structurile organizatorice.
5.2.2. In cadrul Municipiului Roman comunicaren interndl este asigurats prin:
- sedinte;
= dupd coz, intilniri in cadrul unor grupuri (comisii specifice);
- rejeaus intranet;
- afighri generale/specifice.
5.2.3. Liniile de transmitere a informatiilor interne sunt:
a. Linii verticale:
- lipuri de informafii interne:
i 1. informatii ascendente:
- 5¢ stahilesc Intre subordonafi 51 functiile de management
= sunt caracterizate de fluxuri de informatii orientate  de jos in sus"”
a.2. informagii descendente:
- sunt transmise de ,.sus in jos™
= cuprind fluxuri de informatii (mesaje) generate de functiile de management de nivel 0, 1, 2 i 3:
- sunt adresate functiilor din subordinea respectivelor functii de management;
- 8¢ concrelizeazd prin decizii, instruciiuni, proceduri, memorii oficiale, reglementiiri interne, norme,
rapoarte, indicatin metodologice, dispozifil, decizi, rezolugii.
b. Linii ortzomale:
= sunt destinate informatiilar care:
- circulll intre posturi (functii) aflate pe acelasi nivel ierarhic, intre care exist relatii organizatorice de
colaborare;
- confin  duate referitoare lo ssigurarea indeplinirli unor sarcini de serviciwderularea unor aegiuni
COMmLnE,
¢, Linii oblice:
- informafiile circuld intre posturiffunciii aflate pe niveluri icrarhice diferite, intre care nu existh relatii de
subordonanre;
- informatiile au drept scop derularea unor activitiji comune;
- responsabilithfile privitoare la utilizares uneia din formele de comunicare {orali/scrisl) revin atlt funciilor
de management clt §i personalului de execufie.
5.2.4, Comunicarea verball;
- are urmitoarele caracteristici:
- presupune un mesaj, ce trebuie s& continf clementele structurale, de actualitate, interes §i motivaic
pentru ascultitor, claritate §i coerenjl;
- presupune oferirea unor suporturi multiple de infelegere a mesajului;
- presupune concordanta dintre mesajul verbal gi cel nonverbal, in care cel din urmé are rol de intrire;
- este circulard 5i permisivi, in sensul cdl permite revenirl asupra unor informatii §i detalieri care
niu au fost previtzute stunci cdnd a fost conceput mesajul;
- edle pulernic influenfath de situafie § ocazie: acelagi mesaj poate fi receptat diferit de acelagi
receptor in funclie de dispozijin motivationsld, factorii de oboseali gi stres, condifii favorizante
sa nu ale contextulul comunicarii;
- este puternic influenfath de caracteristicile individuale ale emititorulul §i receptorului;
- posedii §i atributele necesitifii vmane — nevoin omului de comunicare;
- permite transmiterea de informafii referitoare la;
- intpemirea unor documente gi implicit revizuirea unora din acestea;
- functionarea sistemulul de management al calitifii,
- modul de satisfacere a nevoilor cetlijenilor;
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- se realizeasd prin:
- discufii . fufd in fafd" — su loc intre salariagi din cadrul fiecirei structuri organizatorice/salariagi din
structuri organizatorice diferite;
- discufii elefonice
5.2.5, Commicarea scrivd:
- gste utilizath pentru:
- transmiterea de decizii/dispozitii interne;
- transmiterea de informafii referitoare ln efectuarea anditurilor interne:
- transmiterea de informafii care vizeaza instruirea personalului;
- transmiterea unor cerinje ale cetdfenilor referitoare la serviciile solicitate pentru a le fi efectuate de
salariagi ai Municipiului Roman;
- transmiterea de informatii privitoare lu aspecte sconomice;
- transmiterea necesarelor de aprovizionat, ete,
- ¢ realizeazd prin:
- serisori, memaorii, referate, nole intemne;
- refenun intranet.

5.3, Comunicarea externid
3.3.1. Commicarea publica insofegte activithjile desfisurate in cadrul acestei institutii cu scopul satisfacerii
unui interes general.
5.3.2. Mesajele transmise cuprind informafii de utilitate publica.
3.3.3. Prin comunicare publicl se urmitreste a se face cunoscut cetdjenilor modul de funciionare si atribufiile
acestei institutii, legalitatea i oportunitatea deciziilor adoptate.
;j{: Prin comunicarea publicd se urmiiregte cunoagteren nevoilor i dorinfelor populajiei Municipiului
an.

5.3.5. Se urmiregte ca cetiijeanul ;
- 5ik fie informat cu privire la existenga §i modul de funcfionare a serviciilor publice;
- sl fie ascultat de salarinjii acested institufil stunci clind acesta Tl exprimi nemuljumires;
- &l fie solufionate nevoile §i solicithrile sale.
5.3.6. Prin compartimentul de Relatii cu publicul — se asiguril furnizarea cu preclidere a unor informatii de
interes public, respectiv:
- hiotlirdiri ade Consiliului Local;
- dispozitii cu caracter normativ;
- informatii privitoare la aclele necesare acordarii unor drepturi/stabilirea unor drepturi specifice;
- modalithfi de contestare a unor acte normative;
- structura organizatorich a acestei institugii;
- atribujiile unor structuri organizatorice de interes pentru cetijeni;
- programul de funclionare;
- programul de asigurare n nudienjelor;
- informaii privitoare la achizigiile publice;
- acle normative care reglementeazdl organizarea §i funcfionarea acestei institutii.
5.3.6. Intrumirile Consiltului Local;
- sunl o formi de comunicare verball externd:
- la sedinjele publice pot participa: - orice persoond interesath

- reprezentanii ai mass-media

- reprezentanii ai oriclror asocinlii civice, sindicale sau patronale
care manifestl interes public pentru subiectele supuse dezhaterii,
5.3.7, Anunfurile referitonre In elaboraren unor scte normative sunt:
- ufigate la sediul institugiei;
- publicate pe pagina de internet a instituglet,
- trensmise chtre mass-media locali
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5.3.8. Comunicarea telefonicd
- exte 0 formi de comunicare extemni;
- are ca §i aspect distinctiv lipsa din mesaj a clementelor de naturd nonverbald.
5.3.9. Comunicarea externd in scris:
- 5¢ bazeazdl pe conceperea §i transmiterea in scris a unui mesaj ciitre cethfeni/alte terje plrti interesate;
- este reprezentatl indeosebi prin corespondenta scrish;
- documente emise de institufie sunt adresate unui destinatar din afarn Municipiulul Roman;
- institufia preia documente transmise de cetdjeni/alic terje plinji expeditoare.
- forme de comunicare externd in scris:
& note de informare — utilizate atunci ciind acestea au ca gi destinatar un for jerarhic superior ;
b. scrisoare insofitoare a unor acte emise de nceastd institutic — cea mai vzuall formd de corespondentd
externil.
Pot fi trimise acle specifice emise de Municipiul Roman:
- periodic —atunci clind existd un sct normativ din care rezulti o astfel de obligatvitate;
= la cererea unui for ierarhic superior sau a unui alt organ al administratiei de stat;
. ruportul :
- utilizat In exterior, pe cale ierarhicd, de la un nivel inferior spre unul superior;
- se prezinti sub formd scrisd;
- nu necesith in mod obligatoriu un anumit raspuns;
d. petitiile:
- stnt un element exclusiv al corespondentei externe;
- sunt cereri formulate de peten|i (persoane Mzicefuridice) adresate Municipiului Roman,
5.3.10. Comunicarca cu cetiifenii:
- se realizenzh prin: expuneri, activithti de informare, dezbateri, sesiuni de comuniclri, activithfi care au
carecter cultural-educativ, participdri la concursuri, afigiere, transmiteri (prin forme serise sau verbale) de
informatii spre §i dinspre structurile de conducere §i de specialitate ale institufici.

6. RESPONSABILITATI

6. 1. Responsabilitifile tutiuror funciitlor de managemeni

6.1.1. Rispund de asigurarea conformitifii circuitelor interne gl externe ale informagillor de ordin general
precum §i a celor specifice,

6.1.2, Rispund de conformitatea stocdrii in sistem electronic §i In arhivele operaionale a tuturor informatiilor
deumentate specifice aferente asiguriirii comunicrii verbake si scrise.

6.1.3. Rispund de efectuarca unor analize periodice pentru & evalua eficacitatea sistemului de management al
comunicarii (verbal/scris),

6.2, Responsabilitdtife tntwror funcpiilor de execujie

6.2.1. Asigurl monitorizarea implementirii masurilor specifice pentru asigurarea conformitiitii §i continuitayi
derullirii proceselor de comunicare interndl i externd,

6.2.2. Rispund de respectarea regulilor de comunicare internd $i externd stabilite.

7. Informatii documentnte de menjinui: -

B. Anexe:

= Circuitul documentelor la nivel interdepartamental

- Circuitul documentelor cu destinafie extermi institufiei
- Cirenitul documentelor care intr in institufie

- Circuitul documentelor in eadrul sectorului de activitate

Consultant i Anca
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Municipiul Roman

C. CIRCUIT DOCUMENTE CARE INTRA IN PRIMARIE :

Preluare inregistrare Predare Repartizare Preluare Inregistrare Predare
document document document document document document in document
extern extern in inregistrat ciitre coord. repartizat condica sefului

Registrul in mapa la sector sectorului de sectorului de
Respons. : Intriri- secretar /[ activitate Respons.: activitate activitate
registrator legiri al Primar destinatar registrator destinatar
~*  institutiei . ™ internptr. [T — * Respons.
Respons. ! solufionare Respons. : predare sub
Respons.: registrator registrator semnaturd:
registrator Respons. ; registrator
poimar’
secretar
Preluare Analiza Predare Preluare
document document si document ptr.
repartizat repartizare destinatarul solufionare
internd ptr. ui intern document
Respons.: solufionare repartizat
@10 Sef sector de B — | Respons.: intern
activitate Respons. Sef sector de
Sef sector de activitate Respons. ;
activitate Functia
internf direct
nominalizati
Data:11.03.2019 Intocmit, RMC, Neagu Constantin
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Mumicipiul Roman

D. CIRCUITUL DOCUMENTELOR IN CADRUL SECTORULUI DE ACTIVITATE

Elaborare Avizare Inregistrare | | Predare document
document Control, document document in inregistral Preluare docament STOP
intern document intern Registrul intern al destinatarului direct intern
sectorului de vieat
Respons.: ol Respons.: Respons.: activitate _ sau
o functie de Functin ierarhic |~ Functia de > - w._.__ﬂu.a___ - . aj 3
execufie din superioarh management Respons, : uncfia care a emiten
cadrul sectorului coordonatoare Functia care a aprobat documentul documentului
de activitate (sef serviciu / aprobat documentul
director
executiv)

NOTA: . In cazul in care documentul emis este utilizat numai in cadrul sectorului de activitate emitent, se finalizeazi circuitul acestuia.
._.ﬁ..., in cazul in care documentul emis este destinat unui alt sector de activitate , se utilizeazs conectorul 1 - A (eircuitul documentelor la nivel

interdepartamental).
¢. In cazul in care documentul emis are o destinatie externd primériei, se utilizeazd conectorul 1 - B (circuitul documentelor cu destinatie externd

imikrie)

Data:11.03.2019 Intocmit, RMC, Neagu Constantin

(5%
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Procedura de sistem
FUNCTII SENSIBILE

1. DOMENIUL DE APLICARE

I.1. Prezenta procedurd documentenzi regulile care trebuie respectate pentru identificaren, analiza si finerea
sub control a funcliilor sensibile,

1.2. Procedura este aplicabila functiilor de management din cadrul Municipiului Roman direct implicate in
identificaren, analizn 5i fineres sub control n funciiilor sensibile,

2. 8COP

1.3, 2.1. Scopul elabordirii prezentei proceduri este de a furniza un set explicit de reguli care si se poath aplica
peniru identificarea, analiza §i {inerea sub control a functiilor sensibile.

3, DEFINITIL ABREVIERI

3.1, Definigii

Funcjie sensibile = functie care prezinth un risc semnificativ de afectare n obicctivelor entitiifii publice prin

Eﬂliﬂrﬂl necorespunziitoare & resurselor umane, materinle, financiare gi informagionale sau de coruplie sau
uda.

Informpii = orice documente, date, obiecte sau activithji, indiferent de suport, formd, mod de expuneree sau de

puncre in circulatie

Informatil clasificate = informatii, date, cocumente de interes peniru securitatea najionalll, care, datorith

nivelurilor de importangh §i consecinfelor care s-ar produce ca wrmare a dezviluirii san disemindrii

neautorizate, trebuie s fie protejate.

Informagie cu caracter confidential = orice informaijie care priveste activithiile desflisurate n cadrul acestci

institutii sau rezulth din activitijile desfisurate 5i care nu este de interes public, indiferent de suportul/farma

/modul de exprimare a informatiei g a cliror divulgare poate cres prejudicll acestel institufii.

Mdsuri de diminuore o riscwrilor = misuri siabilite pentru reduceren riscurilor de corupfie a funciiilor

identificate ca fiind funcyii sensthile.

Rotafla personalulul = politica entithifii publice conform clireln angajafii care ocupl posturi  identificate ca

fiind functii sensibile, schimbd funcfiile dupd o perioadi de timp prestabilita (de regulik minim 5 ani), cu efect

minim asupra activithiilor entithfii publice.

Inventarul functillor sensibile = identificarea ncelor funclii care prezinth riscuri semnificative in raport cu

obiectivele entithjii publice.

Fraugd = ingelare, inducere in eroare, delap.dare, furt, fals, cu scop de profit, prin provocarea unei pagube.

Impact = consecinfw/efectele genernte nsupra rezultatelon{obicctivelor), daca riscul s-ar materializn.

Manitorizare = activitite continud de colectare a unor informatii relevante despre modul de desfiijurare & uneia

sau & mai multor activitifi ale unui proces,

Rizc = situafie/eveniment care nu a aplirat Inch, dar care ponte apirea Tn viitor, caz in care obfinerea

rezultatelor prealabil fixate este ameninjath san potentali.

Rise semmificativ = risc major, reprezentativ, care poate afecta capacitaiea unei entithji publice de a-5i atinge

obiectivele stabilite.

1.2, Abrevieri

PR = Primarul Municipiului Roman

FMN = funcie de management (conduciitoral uned structuri organizatorice)
FEX = functie de executie din cadrul unel structuri organizaforice
CMO = comisia de monitorizare CIM

CIM = control intern monagerial

FSE = funcfie sensibild

ST-CMO = secretarint tehnic al CMO

P-CMO = presedinte comisie monitorizure CMD

V-CMO = vicepresedinte comisie monitorizare CMO

5-CMO = coordonator secretariat tehnic CMO
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4. REFERINTE NORMATIVE

4.1, Referinge legislative

= Ordinul SGG nr.600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitiilor publice

- Legea nr. 34472001 cu toate completirile ulterioare - privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificirile si completirile ulterioare

- Legea nr. 5272003 cu toate completirile ulterioare - privind transparenia decizionald in administrapia publich
- Codul de procedurii penald

- Legea nr, 33/2003 privind Codul Muncii, republicati, cu modificirile si completirile ulterioare

4.2, Stemdarde
-SR EN IS0 9001: 2015. Sisteme de management al calitifii. Cerinfe

5 DESCRIEREA PROCEDURI

5L

5.1.1. Functiile sensibile §i cele considerate ca fiind expuse indeosebi la corupfie sunt asociate tuturor
nctivitifilor care vizensl indeosebi gestionarea resurselor umane, financiare §i informagionale ale Municipiului
Roman.

5.2 Meniificarea funcyiilor potenfial sensibile

5.2.1. ldentificarea funciiilor potengial sensibile este efectuath de ST-CMO,

5.2.2, ldentificarea functiilor potential sensibile jine cont de:

. organigrama Municipiului Roman;

b. statul de functii al personalului din cadrul Municipiului Roman;

¢. fisele de post ale salariafilor;

d. listele deleghirilor de atributii pentru salariafii institugiei;

e. listele cu circuitele documentelor aferente activitifilor desfligurate In structurilor organizatorice ale
institujiei;

I. efectul pe care |-ar genera divulgarea unor informatii confidenfiale clitre persoane neautorizate.

1.3, Evaluarea functillor potengial sensibile
3.3.1. Unele functii pot (i sensibile prin insdsi natura lor.
5.3.2. I alte cazuri nu atht funcfiile sunt sensibile cit atribufiile unor posturi, stabilite a fi exercitate de citre
unii salarinfi, sunt sensihile,
33.3. Este posibil ca anumite functii, considerate ca nefiind sensibile, sii devind la un moment dat funcyii
sensibile (semnificativ expuse In coruptie), din cauzn schimbiirii contextului in care acestea isi desfigoard
activitifile.
5.3.4. Pot fi funclii sensibile, (Arll a s¢ limita la scesten:
a. funcyii care su acces la informajii confidenjiale;
b. functii implicate in gestionarea resurselor (financiare, informagionale, materiale)
¢. functii implicate In evaluare i'sau consiliere (cu consecinje majore);
d. functii prin care se realizeasd achizifii publice de bunuri/ servicii Mucriin, prin eludarea reglementiirilor
legale in materie;
e. funcfii prin care s¢ evalueaza conformitatea cu normele legale;
£. funcyii prin se realizeazd activithl cu influenid directd asupra persoanelor fizice §i juridice;
g funciii care stabilesc performania salariatulul (ex concursuri pentru ccuparea funciiilor, evalufiri
profesionale, ete.);
h. functii care au competenta decizionald exclusivi.
5.3.5. Lism functiilor potential sensibile identificate este intocmith de S-CMO in colaborare cu membrii
ST-CMO gi sift la baza efectufirii analized inteme specifice.
5.3.6, Evaluarea functiilor potential sensibile este efectuati de ST-CMO.
5.3.7. Evaluarea functiilor potential sensibile este efectuat pe baza urmatorilor factori de rise:
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a. accesul In resursele materiale ale institugiei;
b, sccesul la resursele financiare ale institufiei;
¢. accesul ln resursele informationale ale institugiet;
d. competenta decizionald exclusivil:
e, activitafi exercitate in condifii de monopol;
L. implicarea funcfiei analizate in desfligurarea procesului de achizifii publice;
g. implicarea funcyici analizate in aprovizionarea cu mirfurile contractate;
mplim funcliei analizate in monitorizarea derulfirii prestirii unui serviciu contractat de Municipiul
an;
i. accesul ln informatii confidentiale;
3.3.8. Acegti factori de risc sunt reanalizaji anual in cadrul unei gedinge a CMO inifiate de P-CMO si pot fi
modificafi ori de ciite ori situatia o impune, dar cu argumentilri concrete,
5.3.9. Fiecare factor de rise este analizat pe baza nivelurilor de rise.
5.3.10. Nivelurile de risc stabilite sunt:
I risc foarte schaut de a genern prejudicii Municipiului Roman prin activitajile pe care le desfisoard
raportate la factorul de risc;
2= rise sclzul de a genera prejudicii Municipiului Roman prin activitagile pe care le desfigoard
raporiate o factorul de risc;
- rise moderat de a genera prejudicii Municipiului Roman prin activitajile pe care le desfisoard
raporiate la factorul do rise;
4- nsc nidicat de a genera prejudicii Municipiulul Roman prin activitajile pe care le desfiiscard
raporiate la factorul de risc;
5~ risc foarte ridicat de a genera prejudicii Municipiului Roman prin activitjile pe care le desfigoars
raportate ka factorul de risc.
5.3.11. Fieciirei functii potential sensibile analizate i se atribuie o a valoare a nivelului de risc pentru fiecare
factor de risc.
5.3.12. Nivelul total de risc se obtine prin media aritmetic a celor 9 elemente analizate pe baza nivelurilor de
risc atribuite fiechrel functii analizate.
3.3.13. Rezultatele analizei functiilor potenjial sensibile sunt documeniate de o persoand desemnatf din cadrul
acestel comisii i formulamul  Analiza funcpiilor potenfial sensibile®,
53.14. Funcfiile care in wrma evaluirii individuale efectuate obfin un punctaj intre | si 2,9 no suni
functii sensibile,
5315, Aceste funcfii sunt reevaluate anual pentru a se analiza dacl rimin In continuare In accastd categoric.
3.3.16. Rezultatele anuale ale evalufirilor efectuate acestor functii sunt mentinute la P-CMO.
3.3.17. Funcfiile care, in urma evaludrii individuale efeciuate obfin un punciaj intre 3 5i 3,9 sunt funetii
sensibile care necesitl monitorizaren acestora (sub aspectul corectitndinii indeplinirii sarcinilor i
responsabilitifilor care le-au fost stabilite, raportste In politics de securiiate a Municipiului Roman),
3.3.18. Rezulintele evaludrilor efectunte sunt menjinute in scris la P-CMO,
5.3.19. Funeciiile care in wrma evaludirii individuale an obfinut on punciaj intre 4,0—5,00 intrd in
eategoria de funcii sensibile (semnificativ expuse la corupfie).
5.3.20. Aceste funciii sunt documentate de persoana desemnath din cadrul ST-CMO - In formularul ,Lista
Sumetiitor semzibife™ .
5.3.21. Lista intocmith este semnati de togi participantii din cadrul ST-CMO la analiza efoctuatd §i cste apoi:
- analizatd gi avizath de V-CMO
= aprobath de P-ChMO
3322, Toate inregistriirile privitoare la identificarcn, analiza §i evaluarea functiilor sensibile (semnificativ
expuse la corupfie) sunt urhivate de P-CMO,
5.4, Amaliza de rise a funcgilor sensibile {expuse la corupfie)
54.1. Analiza de risc a funciiilor sensibile (expuse la corupjic) este efectuatih de ST-CMO in colaborare cu
8-CMO gi este documentath de S-CMO in tabelul Amaliza de rise funcyii sensibile™,
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3.4.2. Analiza de risc are la bazl activitifile desfigurate de fiecare functic identificath ca fiind expusd la
corupjie.

(51;4.3 Riscurile sunt analizate prin prisma probabilitafii de aparifie (P) i & impactului riscului asupra institufici
3.4.4. Produsul dintre probabilitate $i impact genereazii valoarea nivelului de expunere ls rise (NE).

5.4.5. Remultatele analizei de risc sunt semnate de tofi participantii la nnaliza efectuati,

5.4.6. Analiza de risc efectuatl este transmisi de S-CMO ln:

- V-CMO ~ pentru evaluare finald gi avizare;

= P-CMO — pentru evaluare finalf si aprobare.

5.4.5. Toate inregistririle referitoare ln analiza de risc a functiilor sensibile sunt pastrate Ia P-CMO.

5.5, Tratarea funcgiilor sensibile
5.5.1. 5T-CMO, in bauza nivelurilor de expunere la nise identificate, incadreazi masurile de finere sub control o
functiilor sensibile astfel;
a. pentru NE cuprins intre 9 §i 15, propune unPlan general de monitorizare al funefiilor sensibile;
b. pentru NE mai mare decat 15, propune un Plan general de rotagie al Tunctiilor sensibile.
5.5.2. Scopul elaborfirii acestor planuri este reducerea nivelurilor de expunere la risc de la valoarea inifial
rezultatd la o valoare mal mici,

A. Plan general de monitorizare al funcgillor sensibile

5.5.3. Planul general de monitorizave o fumcpiilor sensibile este initint de ST-CMO care efectuenzh gi analizn
de risc a funciiilor sensibile.
5.54. Plamil general de monitorizare a fimcpiilor sensibile cuprinde un set de misurl prin care esie realizath
monitorizarea fiechrei funclii sensibile urmdrindu-se:

a. respectarea cerinfelor legislative aplicabile activititilor desfiisurate de funciia sensibili;

b. reducerea posibilului risc de fraudd generat de activitifile desfisurte de funciia sensibili;
5.5.5, Prin Planul general de monitorizare a fimctiilor sensibile sunt stabilite, pentru fiecare funclie sensibili:

a. misurile de implementat;

b, funcfia internd desemnatll cu responsabilitatea efectulirii respectivel monitoriziri;

. periodicitaten efectufirii acestor monitorizdri;

d. informatiile documentate specifice de menginut de citre aceastil funciie evaluatoare.

B. Plan general de rovagie al funcgiilor sensibife
5.5.6. Plamul general de rotapie a funciilor sensibile esie inifiat de ST-CMO, care efectucuzi §i analiza de risc
a funetiilor sensibile.
3.5.7. La elaborarea acestui plan se poate decide una din urmitoarele doull situatii:

a. rotirea salariajilor, care presupune mutares acestorn de pe functiile sensibile pe care le ooupd pe alie
funciii; aceastli rotire {ine cont de posibilitdfile organizatorice ale instilujiei cu respectarea legislafiei
aplicabile;

b. rotirea atribugiilor Muncfillor sensibile prin permutarea acestora altor functii din sceeasl structurd
organizatorich, firl modificarea condifiilor specifice funciiet respective.

5.5.8. Planmul general de rovaple al funcjiilor sensibile presupune rotajia o datdl la 4 ani & unui salariat, de pe
postul pe care il ocupl pe un alt post, in cazul in care riscul de froudd sau de prejudiciere a imaginii
Municipiului Roman este unul major.
5.5.9, Plamul peneral de rotagle al fincfiilor sensibile este elaborat de ST-CMO in colaborare cu V-CMO si
S5-CMO $i este semnat de tofi participanii.
3.5.10. Planu! general de rotagie al funcyillor senvibile semnat este prezental de citre S-CMO in cadrul unei
sedinje a CMO pentru analizd 5i decizie finalh.
5.5.11. In functie de concluziile acestei analize finale efectuate, Plamyd general de roragie al functitlor yensibile
este asumat prin semnditurd de toli participantii.
3.5.12. Pignul peneral de rotapie af funcpiilar sensihife este in final:
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- nvizat de clitre V-CMO

- aprobat de cdtre P-CMO,

3.3.13. 8-CMO xerocopinzi cite un oxemplar din Planwl general de rotagie al funcgiilor sensibile si 1l
transmite functiilor interne desemnate cu responsabilitaten de a monitoriza gi evalua activitstea desfisuratd de
fecare functie sensibill.

5.5.14. Originalul Plamedui general de rotatte al funcpiilor sensibile este arhivat numai de P-CMO,

55.15. Funcfiile desemnate cu respnsabilitaten monitorizhrii desfisurfirii activitdiilor funciiilor sensibile
;l-:lw materiale concluzionare specifice, cu periodicitaten stabilith in respectival plan gi le transmit la
5.5.16. Concluziile acestor monitoriziri efectuste sunt analizate semestrial sou suplimentar, ori de ciite ori este
necesar, in cadrul unei gedinge a CMO §i rezulintele acestel analize sunt documentate de S-CMO in procesul
verhal specific,

5.5.17. Acest proces verbal este asumat prin semnditurd de tofi participan(ii la analiza efectusti.

5.5.18. Problematica generald a funciiilor sensibile este evaluath anual in cadrul gedingelor de Analizd de
management §i sth la baza evalufirii functiilor sensibile pentru urmditorul an calendaristic.

6. RESPONSABILITATI

6.1, Responsabilitatile secretariatuluf tehnic al CMO

6.1.1. Raspunde de corectitudinea §i impartialituten identificirii 5i evaluini functiilor potenial sensibile.

6.1.2. Rispunde de corcctitudinea si imparfialitates cfectudirii analizelor de risc o funcgillor sensibile
identificate.

6.1.3. Rispunde de corectitudinea §i imparfialitatca elaborfirii Planului general de monitorizare/Planului
general de rotatie al funciiilor sensibile.

6.2, Responsabilitdife coordonatorului secretariotului tehnic CMO

6.2.1. Riispunde de cloboraren:

- Listei funciiilor potential sensibile

- Analizel funciiilor potengial sensibile

- Listei functiilor sensibile

- Analizei de risc a funciiilor sensibile

= Mlanului general de monitorizare/Planului general de rotagie a functiilor sensibile

6.2.2. Raspunde de transmiteren tuturor acestor nregistric la:

= V-CMO, pentru analiza finalh 5i avizare

= P-CMO, pentru nnaliza finalk si aprobare

6.2.3. Rispunde de transmiterea in xerocopii o clte unui exemplar al Planului general de monitorizare/Planului
general de rotatie al funciilor sensihile pentru efectuarea monitorizirilor stabilite.

6.2.4. Rispunde de prelusres materialelor concluzionare specifice de la funcliile interne desemnate s
efectuere monitorizarer activitigilor funciiilor sensibile.

6.2.5, Rispunde de organizarea sedinjelor CMO care i ca gl subiect de analizh functiile sensibile.

6.2.6. Raspunde de predarea la P-CMO a tuturor inregistriirilor rezulinte privitoare la identificarea, evaluarea,
analiza §i monitorizarea functiilor sensibile.

6.3, Responsabilitdiile Intregii comisii de moniiorizare CIM

6.3.1. Rispunde de efectuarea ¢u impartialitate a evalulirii fnale a funcliilor sensibile care vizenzld incadrarea
acestorn intr-un sistem final de evaluare (Plan de monitorizare/Plan de rotagic).

6.3.2. Rispunde de efectusren analizelor semestriale a activiiijilor desfisurate de funcyiile sensibile — pe bazn
materialelor sintezd elaborate de citre funcliile care nu fost desemnate cu responsabilitatea monitorizirii
respectivelor funetil sensibile,
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Vicepresedintelui CMO

6.4.1 - Riispunde de analiza i avizaren tuturor inregistriirilor care se referd la identificarea, evaluarea §i analiza
funciiilor sensibile.

6.5, Responsabilitdfile Presedimelui CMO

6.4.1. Raspunde de analiza §i aprobarea tuturor informatiilor documentate specifice privitoare la identificarea,
evaluarea i analiza funciiilor sensibile.
6.42. Rispunde de inificrea unei analize anvale a modului in care funcyiile sensibile identificate gi-au
desfisurat activithfile pentru a evalus eficacitatea milsurilor implementate in Plamul de monitorizare a
Suncpiilor sensibile/Plamul de rotafie ol funcpitfor sensibile.
6.4.3. Dispune, ori de cite ori este necesar masurile specifice de implementat pentru asigurarea conformitliyii
gestiondirii funcliilor sensibile, astfel incdt activitijile desfigurate de respectivele functii sensibile sd nu aduca
prejudicii Municipiului Roman.

T. Informatii documentate de menjinut:

Informajin documeniatl Inighatt Arhivare in arhiva operapionald
2 Denumire Cod de.. Circuld ln..... Loc Durata | Resp,
I | Lista funegil FFPS | S-CMO | S-CMO—ST-CMO—5-CMO hirou 0ani | P-CMO
potenjial sensibile P-CMO
2 | Analiza funcgiilor | FAFS | 8-CMO | S-CMO—ST-CMO—8-CMO— birou 10a8i | P-CMO
potential sensibile P-CMO P-CMO
7 | Analiza de risc FARF | SCMO | S-CMD—8T-CMO—5-CMO— hirou 10ani | P-CMD
functii sensibile V-CMO—+P-CMO P-CMO
4 | Plan de FMFS | 85-CMO | -5-CMO—=ST-CMO—5-CMO birou 10 ani Pﬁ.&ﬁ'f
monltorizare AV CMO—+P-CMO— funegii P.CMO
Funicfii senaihile interne direct vizalg
5 | Pian de rotatie FRFS | SCMO | -5-CMO—ST-CMO—58-CMO birou 10ani | P-CMO |
functii sensibile —V-CMO—sP-CMO— funcyii P-CMO
interne direct vizate
8. Amexe:

Model Lista funciii potential sensibile

Model Analiza functiilor potengial sensibile

Model Analiza de risc functii sensibile
Model Analiza de risc functii sensibile

Model Plan de monitorizare functii sensibile

Model Plan de rotajie functii sensibile
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Municipiul Roman

PS Funethl
sensibile

FLUX ACTIVITATI FUNCTII SENSIBILE

functionala

Liste aciivitali

argantatorice

1. Functil potential sensibile

Identificare functil potential sensibile
Responsabliitate: sacretarlat tehnle CHMO

Documentare centrallzata functli patential sensthile
Responssbilitate: secretar MO

Analiza functl potential sensibile
Responsahilitate: secretariat tehnic CMO

Aprobat, Presedints CMO

Analiza functii

potential
rensiblle

Documentare centrallzata anallza functil potential sensibile
Responsabllitate: secretar CMO

AnnEza
Functi

N\

L. Funcili sensibile identiflcate

Intoomire Lista functil sensiblle
Responsabilitate: coordonator 5T-CMO

Avirare Lista functil sensibile
Responsabllitate: vicepresedinte CNVID

\

Aprobare Lista funetll sensibile

Ligta funcell
seniblla
avizata

-\-.___.--""r._-

'.""‘-‘, sans|bile

Aespansabilitate: presedinte CMO

Lists functil

aprobata

L3

3. Anallza de risc functil sensibile

Efectuare analiza de rise functii sensibile
Responsabilitate; secretariat tehnle OO

Documentare cantralizats analiza de rise functll senslbile
Resoonsabilitate: coordonator ST-CMO

--._.--""r.-_-

Awvizare analiza d& risc functil sensibile
Responsabilitate: vicepresedinte CMO

1E

Anmalira de
risc functii

Aprobare anallzs de rice funetil sensibile

Resoonsabilitate: oresedinte CMO

Codul: DF FSE Editia:2 Revisia’0 Nr.ex Pag. 1/
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Municipiul Roman

NS

4, Plan general de monitorizare / Plan general de rotatle functil sensibile

Stabilire sistem de tinere sub control functil sensibie
Responsabilitate: secretariat tehnic CMO

Y

Elaborare plan
Responsabilitate: coordonator ST-CMO
5 Functil
s nsibile
Analiza in cadrul CMO plan elaborat S
Responsabilitate: participantil la sedinta ZMO funetl
/ prabat
Analiza de Avizare pian elaborat »
risc funictil Responsablliate: vicepresedinte CMO J
sensiblle
iHan geneval
Aprobare plan rotatie functii
Responsabilitate; presedinte CMO T aendibida
aprobat
implementare plan aprobat
Responsabilitate: functiile interne nominalizate
Process
Evaluare eficacitate Hdan implementat - m
Hesponsabilitate: CMO comitia
manitorirare
i
Duata: 15.03.2019

intacmit, coordonator ST-CAMO: Neagu Constantin
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Municiplul Roman

FUNCTIH POTENTIAL SENSIBILE
Nr.
Cri Functie potentinl sensibila
Data: Intocmit,
Coordonator ST-CWO

Participanti la analiza

Nume Prenume Semnatura

Cod: FFPS Bditie:2 RevizieD MWrex: Pag 171
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Municipiul Roman

Vicepresedinie CMO Presedinte CMO

LISTA FUNCTHLOR SENSIBILE

Anul:
Nr. Funetia sensibila
Crt. Nume/Prenume Post acupat
Data:
Intocmit,
Coardenptor ST-CMO
Participanti la analiza
Nume Prenume Semnatura Datn

Cod: FLFS Editinc2 Hevizied Nrex Pag 1/
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